
企业知识管理系统（KMS）创建工作坊

概念：知识管理系统（KMS）一种技术和方法的综合体，用于收集、组织、存储和共享组织内
部的知识和经验，通常可以存储在企业的OS中，或者有安全保障的公共硬盘（云盘）中。
目标：促进知识的共享和传递，提高组织的学习能力和创新能力，减少重复工作和错误发生，
提高工作效率和绩效。
KMS的应用场景：适用于各种类型和规模的企业。在大型企业中，它可以作为内部知识库，
集中存储和管理各类知识资源；在中小型企业中，它则可以帮助系统地整理和保存业务资料、
经验案例等。在教育领域，KMS也为教师和学生提供了便捷的知识获取和分享平台。
主要功能：
 知识获取：通过各种渠道如文档、报告、专家意见等收集知识。
 知识组织与分类：使用标签、目录等方式对知识进行结构化和分类。
 知识存储与检索：在数据库或文档管理系统中存储知识，并提供搜索和检索功能。
 知识共享与协作：通过协作工具和在线讨论平台促进员工之间的沟通和知识共享。
 知识保护与安全：确保知识的安全性和机密性，限制访问权限。
 知识评估与更新：定期评估和更新知识，确保其准确性和时效性。
对企业的价值：
 知识共享平台：作为企业内部的知识共享平台，促进跨部门、跨地域的知识交流和协作，

打破信息孤岛，提高团队合作效率。
 知识存储库：为企业提供一个集中的知识存储库，确保关键信息和知识不会因员工离职而

流失，实现知识的积累和传承。
 决策支持系统：KMS通过整合和分析数据，为管理层提供决策支持，帮助他们基于历史

数据和趋势做出更明智的业务决策。
 培训和发展工具：新员工可以通过 KMS快速了解公司文化、流程和最佳实践，加速新员

工的培训和融入过程。
 创新和改进的催化剂：KMS鼓励员工分享创新想法和改进措施，促进组织内部的创新文

化，推动产品和服务的持续改进。
 效率提升工具：通过快速检索和访问相关知识，员工可以减少重复工作，提高工作效率

和响应速度。
 风险管理：KMS帮助企业识别和管理知识相关的风险，如知识产权保护、数据安全和合

规性问题。
 客户服务和支持：客户服务团队可以利用 KMS提供的信息，提供更准确和一致的客户支

持，提升客户满意度。
 竞争优势：通过有效管理知识资产，企业可以更快地适应市场变化，创新产品和服务，

从而获得竞争优势。
 组织学习和适应性：KMS支持组织学习，帮助企业适应快速变化的市场环境，实现持续

学习和改进。
 绩效管理：通过跟踪知识使用和分享情况，KMS可以作为绩效管理工具，评估员工的贡

献和参与度。
 文化塑造：KMS有助于塑造一种开放、合作和持续学习的企业文化，鼓励员工分享知识

和经验。
综上所述，KMS在企业运营中不仅是一个技术工具，更是一个战略资产，它通过优化知识的
创造、存储、分享和应用，帮助企业提高效率、促进创新、增强竞争力，并实现可持续发展。



知识管理系统（KMS）与新员工培训项目的价值（可删减）： 
 文化适应： KMS中包含公司历史、价值观和使命声明等内容，可以帮助新员工更好地理解
公司的文化和价值观。了解公司文化是新员工快速融入团队的重要步骤。

 角色定位：新员工可以快速了解他们在团队中的角色和职责，以及如何与同事协作。
 快速解决问题： 新员工在工作中遇到问题时，可以利用 KMS快速找到解决方案，减少对

同事的依赖，加速融入团队。
 新员工培训： KMS可以作为新员工培训的起点，提供必要的入门信息和公司政策，帮助他
们快速了解公司文化和业务流程。

 个性化学习路径： KMS通过分析员工的学习历史和偏好，可以推荐个性化的学习资源，满
足不同员工的学习需求。

 实践机会： 新员工可以在实际工作中应用在 KMS中学到的知识和技能，通过实际项目或
特殊任务将学习内容付诸实践。

 定期反馈与评估： 进行定期的性能评估，以监测新员工的学习进度和工作表现，有助于及
时调整他们的发展计划。

 参与度提升： 鼓励新员工积极参与团队活动和决策过程，以提高他们的归属感和投入度。
 长期职业规划：与新员工讨论他们的职业目标和期望，并制定相应的职业发展路径，有助
于保持他们的积极性和忠诚度。

 自助服务：有效的 KMS能够使员工能够独立搜索和访问他们需要的信息，从而使整个组织
受益。

KMS组建实施步骤：
1. 确定目标和需求：明确组织的知识管理目标和具体需求。
2. 设计系统：根据目标和需求设计合适的知识管理系统，包括技术架构、功能模块和用户界

面。
3. 知识收集和整理：通过多种方式收集组织内外的知识资源，并进行整理和分类。
4. 知识存储和共享：将知识存储到系统中，并通过权限管理实现共享和访问控制。
5. 应用和评估：将知识应用于业务流程和决策过程，并对系统使用情况和效果进行评估和改
进。

KMS组建项目干系人：
 高层管理人员：负责制定企业的知识管理战略，确保 KMS的实施与企业的整体战略目标
相一致。同时，他们还需要为 KMS 项目提供必要的资源和支持。
 企业KMS负责人（可兼职）：这个团队是 KMS实施的核心力量，负责系统的日常运营
和管理。他们需要制定知识管理流程和规范，组织知识的收集、整理、存储和共享工作。
 业务部门 KMS代表（兼职）：各个业务部门都需要参与到 KMS的实施中来，因为他们
是知识的生产者和消费者。他们需要提供对业务流程和知识需求的深入了解，以确保 KMS能
够满足实际工作需求。
 员工：所有员工都是 KMS的用户，他们的参与度和接受度直接影响到系统的使用效果。
因此，需要通过培训和推广活动提高员工的参与度和积极性。
 IT部门（可选）：IT部门在 KMS的选型、开发、部署和维护过程中扮演着重要角色。他
们负责确保系统的技术可行性和稳定性，以及与其他信息系统的集成和兼容性。
KMS项目实施时间规划：
 从规划到项目完成：历时 3~4.5 月
 工作坊时长：4 天 2 晚，分两次；
详见下表。



阶段 负责人 时长 内容

启动 项 目 经 理 、 高
管、KMS 负责人

0.5-1 月 1，立项：确定项目目标和需求
2，识别干系人
3，成立项目团队

规划 项目经理、
KMS 负责人、
专家导师（线上）

1 月 1，定义项目范围（确定需要做 KMS

的部门）
2，制定进度计划
3，预算成本管理（采购）
4，沟通计划
5，风险管理
6，人力资源计划

实施 专 家 导 师 （ 线
下），4 天 2 晚培
训、
业务 KMS 代表、
员工、
IT（如有）

1-2 月 1，KMS实施工作坊 3 天 2 晚（面向
KMS 代表）,培训要点和标准
2，各部门在 KMS 代表领导下，在计
划时间内完 成 所有资料整理（ 1-2

月）。
3，KMS结营工作坊 1 天（面向 KMS

代表），答疑辅导。
4，IT 人员进行系统开发/调整/设置。
（如有）

监控 项目经理、
KMS 负责人、

/ 1，按照项目计划追踪各部门完成度；
2，监督各部门完成的质量；
3，风险管控，变更管理。

收尾 项目经理、
KMS 负责人、
高管、IT（如有）

0.5 月 1，验收评估；
2，交付物归档；
3，项目总结。

KMS文档目录（参考）：

目录 文件夹 文件

业务部门介绍
（培训资料）

X部门业务介绍 Word文件,内容介绍

组织架构图
PPT或图片；部门/领导架构图；
可分多个层次（管理层/部门）

职务与职责描述 部门中各职务与职责说明

上下游工作流程图 PPT；上下游业务关系示意图

业务问题升级（投诉）联络人 根据具体业务情况



日常管理

日常工作内容管理

工作量分配表（适用于流程性计量
性质的工作）

出错分析（团队工作中的X 人出错
后，进行问题分析后总结的经验汇
总，供他人学习）（培训资料）

常见问题汇总（培训资料）

团队工作量预测（适用于流程性计
量性质的工作）

团队剩余工作汇总（根据具体业务
情况，是否有交接需要）

操作手册 SOP（培训资料）

业务流程图（详细）

工作检查清单

SOP 操作手册（根据具体业务，
适用于系统或者现场操作类）

培训相关

新人培训
1，培训计划
2，培训资料
3，培训反馈
4，考试

交叉培训(backup)

1，培训计划
2，培训资料
3，培训反馈
4，考试

Backup 计划
员工至少两两互为 backup，关系
图

联系人清单 内部/外部相关的干系人联系方式

工具/系统 申请（培训资料） 相关系统/工具的申请方法

变更管理

-业务操作流程变更
-人员变更
-职责范围变更

持续改进
工作中相关的改进方案，实施，记
录

文档管理

数据报告（月/周报）
向上汇报（年/月/周…）

内部汇报（年/月/周…）

团队管理
加班/串休管理

团建记录（照片、视频，成本费用



…）

人员进出管理（入/离职；转岗记
录）

团队人员参加培训记录

收到的感谢信、表扬信…

其他

会议记录

客户会议记录

团队内部会议记录

日会议记录

出现问题记录…

KMS文件夹预览（例）

SOP操作手册（例）



朱宁川  老 师 

—— 管理实战专家

 曾任：某财税服务集团 企业大学总监
 曾任：艾特密信息技术（互联网）股份有限公司 培训总监
 曾任：思科（Cisco）中国（世界 500 强）培训经理
 曾任：惠普（HP）中国（世界 500 强）运营管理/内训师



 曾任：中豪通用电讯工程有限公司 工程部经理

讲师资历 ------------------------------------------
 20 年+工作经验；世界 500 强 11+年工作管理经验；10 年+培训经验
 HP部门经理/KMS知识系统管理负责人
 ACI注册国际职业培训师授权导师
 IPMA英国国际管理公会认证国际职业培训师
 EverythingDiSC 心理学测评国际认证咨询师
 PMP 项目管理认证
 世界咖啡工作坊主持人认证
 8门版权课程开发者，独立拥有版权、著作权
擅长领域：TTT编导演、经验萃取、行动学习工作坊、学习地图工作坊、学习项目设
计工作坊、知识系统管理工作坊

培训经验 ------------------------------------------
朱宁川老师结合 20 余年的外企管理与培训经验，在课程设计讲究从实际出发，以“落

地“为主要培训目标，帮助企业解决工作中的实际难题，切实提升企业员工的工作能力与效
率，进而提高企业绩效。

20 年国企、外资、民企、互联网企业工作经验， 数百场通用管理、沟通技能类授课
经验、多种工作坊落地辅导经验，100组落地化实用工具，拥有企业管理、咨询顾问、职
业培训师 3合 1实战经验，擅长培训后的落地实践策划。
 在 2006-2017 年 HP工作的 10 余年间，先后为 EUV/ CRM/ Marketing/ CSM/ 

Concierge 五个团队，作为 KMS 负责人带领团队搭建 KMS系统。
 2018-2019 年在某税务咨询集团作为企业大学负责人，带领 HR团队，辅导集团公司
进行 KMS的组建。
 2021-2024 年作为外部咨询顾问，帮助联想、埃森哲搭建部门的 KMS系统平台。

主讲课程 ------------------------------------------
【品牌课/版权课】
《中层（新晋）管理者不可不知的秘密》（适用外企/民营企业）
《DiSC 心理学工具提升沟通能力》（管理方向/销售方向/内训师方向）
《ATT——优秀培训师成长“计”©》（授课技巧/课程开发/课件 PPT 开发）
《以学员为中心的教学设计©》
《课程开发的五项修炼©》
【工作坊/辅导】
《行动学习之问题分析与解决工作坊》
《引导技术工作坊》
《知识管理系统创建工作坊》
《学习项目设计工作坊》
《学习地图工作坊》



授课风格 ------------------------------------------
落地性强：
以即学即用为主要目标，将企业真实案例带入课堂，让学员在课堂上进行大量练

习、反馈、改进，被学员评为“唯一能带走技能“的培训。
互动性强：
通过贯穿始终的“提问“式教学方法，全程引导学员思考、参与。再加以大量真实的

情景案例+视频+游戏+引导+团体动力学等体验式教学，激发学员自主学习的意愿。
易学性强：
复杂的问题简单化，简单的问题深入化，通过大量的类比、举例，让学员在轻松

思考的环境中，理解知识体系，并进入应用的情境。

客户见证 ------------------------------------------

外资企业：

华晨宝马、北京奔驰、野村（日本）、科睿特（C3i）客服科技有限公司（美资）、

中国惠普（HP）、上海惠普有限公司、贵州惠普有限公司、思科（Cisco）系统公司、

上海慧与有限公司、ZAGG（美国）、日本阿尔卑斯 ALPS（中国）、DXC 科技（美

资）、迈艾特大连机械制造有限公司

央企国企：

国家电网、西安电信（连续 3期）、成都移动、广安移动、中车集团、大连电信、

大连港、平安集团、盘锦供电局…

互联网企业：

今日头条、自如大学、大连艾特密科技、大连恒税科技…

金融机构：

中国银行、中信证券、中信银行、平安银行、平安普惠、鹤岗银行、双鸭山银行、

大连银行……

民营企业：

呷哺呷哺餐饮管理有限公司、大连点将台咨询公司、大连恒锐科技开发有限公司、

大连华信科技有限公司、大连信维科技有限公司、艾特密信息技术股份有限公司……

高等院校：

东北财经大学网络学院、大连理工大学、大连民族学院、东北财经大学、东软信



息学院……

迈艾特机械制造 公开课 – 引导工作坊

科睿特（C3I） 鞍山市国税局


