第一章   培训需求分析
第三节 人员层面的培训需求分析
基层管理人员培训需求调查分析表
	姓名
	
	日期
	年   月   日

	核心能力
	行为表现
	缺乏
	改善
	有效
	发展
	优秀

	沟通技巧
	1. 能运用清晰的语言进行表达及演说
	
	
	
	
	

	
	2. 仔细聆听，善于回应他人的感受
	
	
	
	
	

	
	3. 善于与人互相交流，推动沟通过程，传递有利组织发展的信息
	
	
	
	
	

	
	4. 使他人接受建议，并采取相应的行动
	
	
	
	
	

	
	5. 维护他人的自尊，增强他人的自信
	
	
	
	
	

	建立和维护
团队合作关系
	1. 积极寻求帮助，邀请并鼓励员工参与讨论
	
	
	
	
	

	
	2. 言行一致，遵守承诺
	
	
	
	
	

	
	3. 小组行动一致，使下属明确工作期望值
	
	
	
	
	

	
	4. 互相学习，主动提出改善建议，促进团队目标实现
	
	
	
	
	

	
	5. 个人行动以团队利益和荣誉为主导
	
	
	
	
	

	个人影响力
	1. 激发员工士气，引导他人自我调整
	
	
	
	
	

	
	2. 主动发挥影响力，促使组织内的持续改善工作成为对团队和机构发展的有益渠道
	
	
	
	
	

	
	3. 处理员工纠纷及失职时遵从事实依据
	
	
	
	
	

	
	4. 善于发现员工的问题，并及时提供相应的指导与帮助
	
	
	
	
	

	
	5. 言行一致，赢得他人的尊重与认可
	
	
	
	
	

	问题分析与
解决能力
	1. 收集反馈信息，集中分析，归纳问题的关键点
	
	
	
	
	

	
	2. 灵活运用资源，鼓励他人参与并找出多种建设性方案
	
	
	
	
	

	
	3. 评估可行方案，择优选用，果断作出决策
	
	
	
	
	

	
	4. 有效解决问题，灵活地根据具体情况选定解决方法，并确定跟进方案
	
	
	
	
	

	
	5. 总结回顾，预防问题再次发生
	
	
	
	
	

	组织感知能力
	1. 对公司的企业文化及发展理念有深入认识
	
	
	
	
	

	
	2. 具备敏感的观察能力，发现员工工作隐患
	
	
	
	
	

	
	3. 辨认妨碍发挥团队绩效的不利因素
	
	
	
	
	


（续）


	姓名
	
	日期
	年   月   日

	核心能力
	行为表现
	缺乏
	改善
	有效
	发展
	优秀

	组织感知能力
	4. 明确当前组织开展的工作及目标
	
	
	
	
	

	
	5. 了解公司发展的长期目标，并制订行动计划
	
	
	
	
	

	领导潜能
	1. 了解权力与影响力的区别与应用
	
	
	
	
	

	
	2. 了解员工所处的状态与情境，选用合适的领导风格
	
	
	
	
	

	
	3. 有效授权，发挥下属工作主动性
	
	
	
	
	

	
	4. 对勇于承担责任的员工适当给予支持，辅导员工，加强其专业技能
	
	
	
	
	

	
	5. 引导员工的发展方向，帮助其提高工作能力
	
	
	
	
	

	压力承
受能力
	1. 能意识到目前面临的压力
	
	
	
	
	

	
	2. 坦然面对工作中的挑战和困难，并积极寻找解决办法
	
	
	
	
	

	
	3. 明确个人职能及应承担的责任
	
	
	
	
	

	
	4. 适时释放压力，进行自我放松和调整
	
	
	
	
	

	建立和维
护团队合
作关系
	1. 积极寻求帮助，邀请并鼓励员工参与讨论
	
	
	
	
	

	
	2. 言行一致，遵守承诺
	
	
	
	
	

	
	3. 小组行动一致，使下属明确工作期望值
	
	
	
	
	

	
	4. 互相学习，主动提出改善建议，促进团队目标实现
	
	
	
	
	

	
	5. 个人行动以团队利益和荣誉为主导
	
	
	
	
	

	个人影响力
	1. 激发员工士气，引导他人自我调整
	
	
	
	
	

	
	2. 主动发挥影响力，促使组织内的持续改善工作成为对团队和机构发展的有益渠道
	
	
	
	
	

	
	3. 处理员工纠纷及失职时遵从事实依据
	
	
	
	
	

	
	4. 善于发现员工的问题，并及时提供相应的指导与帮助
	
	
	
	
	

	
	5. 言行一致，赢得他人的尊重与认可
	
	
	
	
	











