
《基层管理“六脉神剑”— 基层管理者管理能力提升》
主讲：吴昊

【课程背景】   

基层管理者是组织管理团队的核心组成部分之一，对组织发展目标达成和团队战斗力

提升有着极为重要的价值。

但在实际工作中，不少基础管理者，尤其是从业时间较短的基层管理者，往往存在着

下面这些困惑和问题：

1）对管理者角色认知不足，无法完成从“管好自己”到“管好团队”的转变。

2）缺乏“管人”技能，管不了团队之人

3）缺乏“理事”技能，理不了团队之事

本课程，吴老师立足组织实际情况，从“角色认知 - 管好人 - 理清事”三个角度出发，

运用课堂研讨、工具测评、案例分析等方式展开教学，帮助学习者管理技能的深度成长。 

【课程收益】

帮助管理者更好地完成角色认知，更好地管好人、理好事

【课程对象】 

在职基层管理者，储备干部

【课程时间】

     2 天（6 小时/天）

【课程大纲】

Day1

课前活动：破冰游戏

一. 基层管理者的价值、面临挑战和终极目标是什么？

1. 基层管理者的价值：组织经营管理的中坚力量之一

2. 基层管理者能力提升的重要性：个人能力提升收益与管理者能力提升收益

3. 思考与讨论：管人和管事，哪一个更难？

4. 基层管理者的面临的挑战 - 从管理自己到管理他人：时间配置方面，工作技能

方面，工作价值方面

5. 思考与讨论：管理者的职业目标是什么？

6. 管理者的终极目标：通过管人和理事，带领所属团队 100%完成任务

二. 基层管理者如何才能“管好人”？

7. 管好人的基本技能之一：有效沟通

7.1 课堂练习：测测我的沟通偏好

7.2 有效管理沟通的本质：成人+成事

7.3 案例分析：一场糟糕的对话



7.4 沟通的盲区：目标不明，无视需求，忽视感受，情绪混乱，表达混乱，

忽略行为/沟通风格

7.5 有效管理沟通方法 - 全脑沟通四步法：陈述事实 - 诉说感受 - 表达需要 -

提出请求

7.7 课堂练习：马克和刘力的冲突

7.8 有效管理沟通方法 - 测评与辨识沟通风格/行为风格

7.10 课堂练习：测测我的行为风格/沟通风格

7.11 不同沟通风格在沟通中的表现，和简单的辨识方法

8. 管好人的基本技能之二：有效激励（表扬与批评）

8.1 案例分析：不服气的小李和郁闷的小赵

8.2 表扬与批评的价值：指明方向，正/负激励，强调原则

8.3 表扬与批评的误区：事实不清，逻辑不明，时机不准，场合不对

8.4 有效表扬与批评的方法：S.B.I模型，三明治模型

8.5 课堂练习：表扬小李，批评小赵

9. 管好人的基本技能之三：有效会议管理

9.1 案例分析：A班组周例会的会场，因何变成了大家相互 PK 的战场？

9.2会议的本质和价值

9.3 无效会议常见的 6 个状态：无题而会，会而不议，议而不决，决而无

行，行而无果，无果不提

9.4 有效会议应有的 5 个状态：会前有方，会中有议，会后有行，行必有

果，果必要究

9.5 有效会议管理八步法：明目标，细准备，选人员，定议题，控时间，促

共识，记内容，落行动

 9.6 工具介绍：会议管理画布

10. Day1 要点知识回顾与课堂答疑

11. 课后作业：针对 Day1内容，学员撰写“信 - 感 - 启 - 行”四维度学习总结

Day2

课前活动：Day1 要点知识复习回顾

三. 基层管理者如何才能“理好事”？

12. 理好事的基本技能之一：有效管理规划

12.1 小游戏：画线连点

12.2 规划的本质：结合有限的条件，把各个点和面系统整合以满足终极需求

的过程

  12.3 做好管理规划完成任务的价值：明态势，升效能，抗冲击，降成本



  12.4 管理规划设计的五大要素：目标分析，任务分析，资源分析，人员分

析，风险分析

  1）目标分析方法：SMART模型

  2）任务分析方法：确定任务类型，确定任务性质，分析任务复杂度，

分析任务成熟度

  3）资源分析方法：敏捷成本测算，敏捷资源盘点，建立任务资源管控

清单

  4）人员分析方法：人与事的匹配程度（负荷，意愿，能力，）

  5）风险分析方法：“环境-组织-部门-个体”四维度分析，建立风险管控

清单

  12.5 工具介绍：管理规划表（其中包含资源管控清单，风险管控清单）

  12.6 课堂练习：帮助王涛经理，设计团队的管理规划

13. 理好事的基本技能之二：有效任务推进

13.1 基层管理者任务推进 3 个技能：布置任务，辅导下属，绩效纠偏

1）布置任务 6 大注意事项：简洁明了，激发意愿，减少命令，尊重员

工，因材施教，关注行为风格

2）课堂练习：帮助王涛经理，提炼出向下属布置任务时的要点

3）辅导下属的方法：掌握时机，适当的技巧

4）课堂练习：帮助王涛经理，设计下属辅导要点

5）绩效纠偏的方法：“1-50-100”法则

14. 理好事的基本技能之三：有效结果改进

  14.1 结果改进方法：结果改进“四象九问”模型

  14.2 思考与讨论：运用“四象九问”模型，反思过往管理失败案例，总结改进

方法

15. 全课知识回顾，课堂答疑

16. 课后作业：

  16.1 针对 Day2内容，学员撰写“信 - 感 - 启 - 行”四维度学习总结

  16.2 培训负责人与学员一起，根据全课所学内容，结合自身管理能力问题，

制定 IDP，并落地执行   

【课程实施注意事项】

为保证学习效果，参训学员总数建议控制在 20 人以内。


