
基层管理效率提升与低成本改善
【课程背景】

基层管理者是企业管理工作的最前沿，工作繁杂、责任重大。企业制定的战略目标，
最终需要一线员工实施，而基层管理者正是一线员工最直接的组织者和指挥者，在越
来越扁平化的组织结构中作用日益凸显。所以围绕基层管理者的工作流程、工作任务
及遇到的实际问题，从而使基层管理者认知自我的角色，从而让管理者能具备管理的
本质思维和各种管理方法，也深入探讨减低成本的各种手段与方法，从价值的维度分
析全面降低企业成本的空间，让企业有更好的发展。

【课程目标】

1. 明确企业基层管理者在企业中应有的角色定位与要求
2. 提升企业新型班组长所必需的胜任素质能力
3. 掌握基层管理者的日常管理的有效方法
4. 转变思想意识，学会如何消除浪费，降低成本
5. 深刻理解问题意识，成为一个问题的终结者

【课程内容】

第一节：管理者的角色认知与自我管理

1、 管理者的角色认知
1) 每一个“管带”都很重要
2) 管理和领导的区别  
3) 管理的本质是什么？
4) 管理者的三个变革和四大职能
5) 管理者的三大职业素养
A. 承上启下的中层经理
 案例探讨：两个月内取消休假
 视频案例：拯救大兵瑞恩（承上启下处理抱怨）
B. 想法设法的工作作风
C. 为了工作目标，做加减乘除
2、 管理者的自我管理
管理前提-自我管理（心性提升）
1) 修炼强大的内心
 阳明心学-知行合一：工作即修行
 案例：王阳明创立心学之路
2) 自我管理之心法
 道家：自省；儒家：自知；佛家：观照；毛泽东：批评与自我批评
 知行心法-修炼强大内心！
3) 自我管理之时间：六点有限工作制
4) 自我管理之成长：量化管理
第二节：团队建设的基础——良好沟通与人际关系



1、 有效沟通的重要性和基本原理
2、 造成沟通障碍的原因
3、 有效沟通三大基本技能：倾听、提问、表达
4、 有效沟通的三大要求：建设性、精确性、策略性
5、 如何与同级、下属、上级沟通
6、 如何向上级汇报工作
7、 沟通的PAC理论
8、 人际关系与领导
9、 增进人际关系的四原则
第三节：团队建设的关键——目标计划管理与执行力

引言：高效团队的特征是什么？（现场讨论）

1、 团队建设的关键：人岗匹配
1) 人岗匹配

2) 企业人才三大要求

2、 团队管理的关键：目标与计划管理
1) 目标的定义及目标管理的作用

2) 设定目标的原则与标准

3) 如何正确制定计划

4) 计划制定的流程

3、 团队管理的保障：团队协作
1) 团队协作的重要性

2) 从大雁团队看团队协作

4、 团队成功的关键：执行力
1) 执行文化

2) 以身作则

3) 布置工作

4) 猴子管理

第四节：员工的培育与激励

1、 下属辅导的步骤
1) 心态与技能培育步骤区别 

2) 心态培育 1+5步骤 ：准备、开启、澄清、方案、共识、总结

2、 情绪处理
1) 辅导第一原则：先处理心情，再处理事情

2) 自我情绪处理工具：知行心法



3) 对下属情绪处理的五种技巧解析

课堂练习：找话术

情景演练：想要放弃的小王

3、 正负向反馈
1) 正向反馈六个管理行为解析

情景演练：勤奋的新人

2) 负向反馈行为解析

情景演练：不填加班表的老张

3) 严厉批评的六步骤

情景演练：让人头痛的老员工

4) 综合演练：员工背后的议论

4、 工作为什么需要激励？
5、 激发群体的智慧工具：头脑风暴
6、 个体激励策略-好用不贵

第五节：  以精益为导向的管理成本控制与改进

1、 成本管理——企业永恒的主旋律
1) 当前中国企业面临的严峻挑战

2) 树立全面成本意识

3) 企业成本的典型构成与自身工作的关系

4) 企业成本管理的目标

练习：当收入增长 1%，利润如何变动？当成本降低 1%，利润如何变动？

2、 成本管理的五把砍刀
1) 砍价专家

2) 砍人手

3) 砍劣质客户

4) 砍日常开支

5) 砍会议、聚会

3、 成本改善的具体方法
1) 精益思想与精益管理

2) 企业常见的浪费

3) 练习：找出我们企业的浪费



第六节：问题发现与解决

1、 什么是问题？
2、 问题分三大类
3、 提高问题意识具体方法
1) 自我检查

2) 对外学习

3) 拉长天线

4、 解决问题两大心态
1) 我是一切的根源

2) 不是不可能

5、 问题分析与解决工具
1) 情景分析：帮您从大角度、多层次的分析中发现关键的问题。

2) 原因分析：帮您运用科学的方法找出问题最可能的原因

3) 决策制定：为您提供直接解决问题的方案。

4) 计划分析：为您设计预防问题和捕捉事务运作机会的有效措施。

总结 回顾


