
基层班组长基础管理技能修炼

■课程背景
基层班组长管理人员的定位，是以担任管理职务为职业的专业人才。基层班组长管理人员必须具备

哪些能力? 基层班组长要做到以上的境界，需要以下的职业化能力，称为 KAS。K 指的是拥有充足的专业
知识，例如商业知识、政府法规、产品行业知识、科技知识、管理知识等。A 指的是敬业的态度，例如积
极热情的工作态度，负责守法、保守业务机密、不从事与公司利益相违背的工作，能与他人合作，愿意栽
培部属等。S 则是指纯熟的工作技能，包含四个方面，思维能力、组织能力、绩效管理能力以及专业风采。
只有通过以上这些能力的组合，才能使中基层管理人员有效的完成任务，换句话说，具有这些能力才称得
上是职业经理人。

基层管理人员应具体表现为多方面、跨专业的管理技能。首先是管理人员自我管理能力：比如：自我
认知能力、自我管理能力、学习能力、自我激励的能力等等。然后才是管理团队或者工作的能力，比如：
人际沟通的能力、时间管理的能力、目标管理的能力，激励下属的能力等等，本课程主要提升管理人员的
自我定位和沟通能力，作为管理人员定位清晰，头脑清楚，这样才能做好事情。

■课程目标：

● 学习——全面的管理知识及沟通技能        
  ● 掌握——有效的管理及沟通方法
  ● 提升——系统的管理思维及工作技能

■培训对象：

● 企业基中层管理人员、新上任或既将上任务的管理人员、储备干部。
● 刚刚走上管理岗位的管理新新人类。

■授课方式：
  ● 理论讲授＋案例分析＋视频分享



  ● 小组讨论＋经验分享＋头脑风暴
  ● 实战演练＋管理游戏＋情景对话

■标准课时：
● 1 天（6 小时/天）

课程大纲

第一章：基层管理人员角色认知定位

第一部分:角色转变
 管理者角色转变的对比
 骨干员工与管理者的区别
 角色转变困难的 4 个原因

第二部分:定位误区
 中高层管理人员常见的角色错位
 如何应对管理的两难现象

第三部分：定位认知
 中高层管理人员的烦恼
 管理者的各角色认知
 中高层管理者的三大内伤

第二章：如何有效辅佐上司
 组织环境：多样性与互赖性
 组织给我们的机会
 什么是辅佐上级？
 辅佐的误区
 理解上级：目标、压力、优势、能力需求
 如何了解上级的长处
 上级的工作风
 上级的领导风格
 调整自己：自我定位
 找到我的“兴奋点”
辅佐上级三阶段
 蜜月期：
 磨合期：
 辅佐期：

第三章：如何做好工作计划与实施

第一部分 工作计划
计划是管理的基础
一、 计划是什么
 计划的 6 大要素
 做正确的事与正确地做事
 计划的类型



 计划的表现形式
二、 为什么做计划
 明确方向
 明确目标
 明确路径
 明确方法
 明确责任
 明确衡量方法

效地计划是一切成功的秘诀
 两种工作形式：
 怎么定目标
 制定目标的 SMART 原则
 目标管理法
 目标管理的基本思想

第四章：如何发现与改善问题
 分析解决问题的三个要求
 问题是什么
 问题类型的鉴定
 分析解决问题的模式
 找出最关键的问题点
 解决问题的基本方法—
 问题解决六步法
步骤 1确定问题、设定目标
步骤 2 分解问题
步骤 3 提出潜在的解决方法步骤
步骤 4  选择解决方法
步骤 5 实施解决方法
步骤 6评估解决方法

第五章：如何培养与指导下属
 管理者对部下培养的认知
 管理者要有育人之心
 部下培养的 3种途径
 工作中教导
 工作外训练
 自我启发
 新进员工的引导
 有效教导下属——四阶段法

第一阶段——让学员做好学习准备
第二阶段——示范
第三阶段——让他试作
第四阶段——教导后指导

 教导下属经验交流分享

第六章：如何进行有效的沟通

一、沟通的重要性



 沟通重要性测试：游戏
 沟通的基本原则
二、沟通的四种基本形态

 沟通的基本构成
 沟通是一个信息传递并获取回馈的过程（信息传递流程图）
 沟通之道： 
 人性沟通：
 沟通三要点: 

三、管理沟通：
 向下沟通：
 向上沟通
 平行沟通

第七章：如何进行有效的激励
 激励是什么？激励的原理？
 激励——让员工自动自发
 马斯洛的需要层次理论
 赞美，激励人性之美
 激励的目标
 物质激励
 非物质激励的策略
 管理者的 12套激励方法：

附件：

课程落地辅导工具

工具一：管理者5大时空工具内容拟定

工具二：职业角色倾向测定表格

工具三：三级五角色定位表


