
班组长（主管）的基本素养与必备能力培训

对象：主管、班长、后备干部
【课程背景】-主管（班长）培训
每个人的一生都会面对许多的第一次。第一次当主管在一个人的职业生涯中是不

同寻常的，因为从此你不再是为自己一个人负责，而是要面对一批人，为他们的工作
负责任！作为新任管理者，将面对各种各样、千姿百态的员工：有的初出茅庐，有的
资深年长；有的资质平庸，有的才识过人；有的惟命是从，有的却桀骜不驯。作为主
管，我们难得有挑选的机会，更多的是需要适应、改善和领导，把员工结合成为一个
和谐的整体，在工作中创造业绩。

本课程专门为期望提升主管（班长）管理技巧设计。作为主管，特别是主管（班
长），自身的业务能力和努力程度是无可置疑的，但是更多的是需要管理的方法和技
巧。本课程将系统介绍作为管理者应具备的观念、态度和管理的技巧。课程采用案例
研讨、角色扮演等互动的方式进行，让你在轻松的氛围中完成管理者的角色蜕变！

【培训目的】
建立管理者的角色意识
完善学员作为管理者的态度、信念
了解优秀管理者应有能力结构和模型
学习如何领导和打造团队
学习基础的管理方法和管理技巧
【培训内容】
一、管理者的工作职责
管理者的角色
管理和领导
管理者的十二项能力
管理的工作职责
各级主管的基本要求

说明：本单元通过案例分享和讨论，从管理工作中经常碰到的问题，引导学
员探讨管理者的角色，引出管理的基本概念。协助学员理清管理者的工作职责，
了解管理者应具        备的能力模型，增进自身解决问题的技能。

知识点：管理者的角色、管理和领导、效率和效果、管理者的能力结构、发
现与解决问题、管理者的工作职责、管理的绩效考评
二、管理者的使命

封闭系统与开放系统；
管理人员的两项特殊使命；
处理个体之间冲突的方式；
自我测试:冲突处理风格；
打造和领导团队
说明：本单元在于帮助学员认清管理者的处境，了解理想和现实的管理差异，

认识管理者的使命，学习面对冲突和冲突管理技巧，学习构建和打造强力团队的
技巧，学习沟通技巧和合作共赢的工作方式。



知识点：管理者的使命、打造团队、构建信任、合作、冲突管理
三、管理者的督导技巧

计划和目标管理
工作授权
工作进度追踪和检讨
工作教导
工作评价-有技巧地批评下属
说明：本单元从案例开始，描述了一位主管（班长）在上任后遇到问题，诸

如员工不遵守纪律、无法掌握工作进      度、员工没有积极性等。通过问题的解
决，学习掌握了基本的督导技巧，从而有效提高工作绩效，提升员工能力。

知识点：情境管理、授权、工作教导、进度掌握
四、如何激励下属

员工性格分析
激励的一般过程
激励技巧
激励的心理理论
说 明：本单元侧重于激励的理论和技巧。通过本单元的学习 ,要求学员掌握

员工激励的技巧和方法。
知识点：激励、强化理论、三种需求理论、激励技巧
培训对象：企业内定
建议人数：30左右
授课形式：内训
培训实施：授训方式: 启发式讲授、互动式教学、小组游戏、角色扮演、案

例分析
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