
新晋班组长基础能力训练实务
〖课程背景〗

班组管理是企业的基础，企业 80%的问题源于基层班组管理，

因此班组管理水平的高低，直接影响着工厂管理的效率和竞争力，

而许多企业的基层主管是用“拔萝卜”的方式从技术业务骨干选拔到

管理岗位的，因缺乏系统训练，很多基层主管用做业务的方法做管

理，不知如何“管人”和“理事”带好团队，导致员工士气低落，直接影

响工作效率和安全生产目标，进而影响整个企业的生产和经营管理。

〖培训对象〗

新晋班组长

〖培训时间〗

 2-3 天（可根据需要调整）

〖课程目标〗

 了解班组管理的原理与真相

 建立基层管理者的信心与个人魅力

 掌握班组管理的基本方法和技巧

 为您的职业生涯发展储备能量

〖教学方式〗

课堂讲授、互动游戏、案例分析、小组讨论、现场答疑等

〖课程特色〗

 系统性：对工厂基层管理进行全面、系统的介绍

 前沿性：既有理论的高度，又与管理咨询实践相融合



 实战性：以实战、实用、实效见长

〖课程大纲〗

第一讲  当好班组长该有的认识

1、基层管理者的“盲、忙、茫”

 目标、方向不明

 工作价值、工作效能不高

 上上下下的认同度不高

2、企业为什么要设班组长？

3、 班组长的角色认知

4、 班组长在企业应如何定位？

 高层定方向：引领

 中层定方案：督促

 基层定方法：执行

5、 如何用责任成就自己

 责任感、使命感驱动人生价值

 多承担一点为自己创造经历

 招聘的真实故事：低薪 PK 高薪

 不敢承担责任是最大的风险

 责任是经验积累的最好载体

6、 什么是职业化？

 职业人（脑、心、手）

7、 关于职业能力（应知、应会）

8、公司需要什么样的员工

9、公司最不愿意接受的员工



10、你必须清楚这些内容 

 自己在公司所处的位置及扮演的角色

 自己分担的工作范围

 自己负有哪些责任，具有哪些权限

 工作上接受谁的命令

 和自己工作最有关联的部门及人

 自己工作好、坏的评判标准 

11、 要有防止错误的警觉心 

 使用一些未经确认的信息

 工作上的专业知识或技巧不充分

 疲倦、不能集中精神

 情绪低落、不稳定

 联络错误、协调不足

 把一知半解当做全部知道

 不注意、草率、马虎

 成见、专断

 无责任感、推诿

 不遵守作业规定。

12、 企业兴亡，“我”的责任

 从我做起，把我看成一切的根源

 主动面对问题，坚信方法总比问题多　　　　

 往前走一步，不是不动或往后移动

 工作无小事，把细小的事也做得很到位

 拖延是恶习，优良业绩来自即刻行动

 老好人要不得，缺乏原则的“好人”如同帮凶



第二讲  从技术（业务）到管理

〖案例分析〗：小张是个合格的班长吗？

1、 管理岗位与操作岗位有何异同？

2、 从技术（业务）思维转向管理思维

 技术骨干转向管理工作的优势

 丰富的知识和较强的学习能力

 较强的标准、规范意识

 长期训练的量化思维模式

 注重细节

 技术工作与管理工作的差异

 从管事→管人又管事

 接受他人建议→咨询、指导他人

 注重细节→注重大局

 以个人为主→以团队为主

 逻辑思维→价值思维

 对事不对人→对事又对人

 注重技术、能力→注重人与人之间的关系

 从技术人员到管理人员的角色转换

3、 班组管理的职责有哪些？

4、 班组长应具备什么能力？

5、 班组长日常管理中应做些什么？

6、 管理应该怎么做？如何理解管理？

 管理就是“管”人“理”事

 管“人”：



 管内容：思想、意识、价值观、动机、行为、习惯、知识、

技能

 管的手段：目标、责任、企业文化、制度、培训、检查、

绩效考核

 管人如同牧羊，企业文化象头羊，引领大众，管理制

度象牧羊犬，对付自由行动的个别队员

 管人就是让“坏人”不能做“坏”事

 理“事”：

 理的内容：4M1E 组织、过程控制、结果导向、平衡流

畅

 理的手段：计划、流程、标准、方法、表单、管理工具

（5S、目视管理、看板）

 理事的关键是流程、标准、方法让员工工作可非熟练

化

 理事就是让“笨人”不会做“错”事

7、 基层生产管理主要内容

8、 基层生产管理主要目标

9、 生产管理中应实现的九个化

10、 管理考核中应关注的八个率

 举例：班长的一日

11、 班长每天要问自己的十五个问题



12、 班前、班后工作交接

 交接班内容

 交接班程序

13、 班前会

 班前会的目的和意义

 班前会的形式 

 班前会的流程和内容

第三讲 问题分析与解决技巧

1、 什么是问题？

 现状与目标的差距

2、 问题的内涵

3、 问题的分类

 操作层问题（过去式问题）

 管理层问题（现在式问题）

 结构层问题（未来式问题）

4、 问题背后的

问题

 没有问题是最大的问题

 无问题意识

 找不到问题

 拒绝或漠视问题

5、 主管常见的

对问题的误

区

 找问题就是找麻烦



6、 如何去发现

问题

7、 主管解决问

题的大项能

力

8、 问题管理的

三个层次

9、 分析问题的

常规思维方

式

 发散思维

 逆思维

 收敛思维

10、解决问题常用工具

 五个为什么？

 5W2H

 鱼刺图 

 PDCA循环 

第四讲  管理中的人际沟通

1、 人性的弱点

2、 有效沟通对班组管理重要吗？

 班组工作中的矛盾70%是由误会产生的

 误会是如何产生的？

3、 沟通概念知多少？

 什么是沟通



 沟通在组织中作用

 工作沟通怎么做

 沟通的方式

4、 有效沟通的技巧

 倾听的技巧

 表达的技巧

 反馈的技巧

5、 如何与下属进行有效沟通

6、 与上司相处的技巧（聆听指示和接受批评，工作汇报和请

示）

7、 与下属面谈的要点（工作表现、绩效、激励）

8、 正激励与负激励的运用

第五讲  班组团队建设

1、 一个班组、部门就是一个团队吗？

2、 什么是团队

 团队的构成要素有哪些？ 

 团队和群体的区别

3、 为什么说没有凝聚力就不要谈管理？

4、 团队的力量有多大？

5、 如何做才能打造一个强大的团队？

 明确团队目标

 团队精神打造

 团队能力提升

 形成团队凝聚力



 建立互信

 正确认识冲突

6、 如何提高团队凝聚力 

 强化团队成员对团队的归属感 

 让团队成员在情感上相互吸引、彼此喜欢 

 提高团队成员间的相互信任度

7、 自然人、社会人与职业人

8、 员工职业化训练

9、 班组人际关系管理

 人际关系常见问题

 建立良好工作关系的原则

 处理人际冲突的技巧

10、 新员工培训

 企业文化（价值观、制度纪律、行为规范等）

 岗位应知、应会

 现场培训要点

11、 员工日常管理要点

第六讲 执行力提升与绩效管理

1、 什么是执行力 

2、 执行力不足的现象 

 追求完美：

 过于强调细节，行动迟缓，浪费时间

 拖拉

 性格、态度、缺乏时间观念、不明确上司意思



 死板

 拨一下，动一下，执行时缺乏灵活性

 推诿

 以种种理由拒绝服从和执行

 走样

 自以为是、自作聪明、自作主张

3、 影响执行力的因素

 团队文化

 领导力

 责任

 能力

 流程

 利益

4、 如何提升执行力

 有具体措施的有执行力

 有行动方案的有执行力 

 有制度流程的有执行力

5、提高执行力的程序

 制定清晰的目标

 确定任务时间表

 排列工作优先顺序

 下达工作命令

 要求下属做出承诺

 跟踪执行过程

 建立反馈机制



6、 执行力问题其实是管理问题

 讨论：如何让公司班车乘客100%系上安全带？

7、高效执行力的真经

 认真第一，聪明第二

 决心第一，成败第二

 速度第一，完美第二

 结果第一，理由第二

8、何谓绩效？何谓绩效管理？

9、绩效管理与绩效考核

10、 如何提升员工绩效

 知人：对员工素质能力评价（知其所长）

 善任：追求高度的人岗匹配（用其所长）

 激励：采取科学的激励手段（促长发挥）

 培训：构建长效的培训机制（促长更长）

11、 绩效管理方法步骤

 绩效计划

 绩效沟通

 收集、观察和记录

 绩效评估

 绩效诊断和反馈


