
基层
主管管理技能培训

技能培训



如何成为一名
出色的基层主管

爱上你的工作



（公司基层班组结构图）



l1.基层主管正确的角色定位

l2.提升基层主管的管理意识

l3.熟悉班组的科学管理方法

l4.提升基层主管的有效沟通能力

课程的目的



第一讲   

基层主管的角色定位



 一、认识班组、基层主管
班       组：是企业中最基层的一线管理组织。 

基层主管：是班组生产管理的直接组织者、  

          指挥者和生产者。 



(管理的层级)

01. 战 略 决 策 、 经 营

02. 部 门 管 理 、 工 作 组 织 、
协 调

03. 目 标 执 行 ， 职 责 分 配 、
督 导

 高层

 中层管理

 基层主管

 作业人员 04. 制 造 执 行 ， 目 标 完 成



基层主管

下 属

上 司

同 事

(基层主管的角色)

    二、基层主管的角色

同 事



 基层主管的角色
作为下属的基层主管

作为上级的基层主管

作为同级的基层主管



三、基层主管的两大职责

l 提升班组业绩：抓班组建设。

l 培养班组人才：基层主管不但要会

“待   人”，还要会“带人”。 



带头意识

创新意识

角色意识

管理意识

四、基层主管必备的四种意识 

基层主管



                                              领导的秘诀
        有一个人，从小就非常渴望成为领导者，等他长大成人后便进入了父亲的

企业工作。

        几年后，父亲提拔他做经理，他担心不能胜任，于是就问父亲该如何领导。

他父亲拿出一根30厘米长的绳子放在桌上，叫他儿子用手拿着绳子的一段向前

推，看能不能让绳子往前移动。

       结果他怎么向前推，绳子也不往前移，只是歪歪斜斜地在原处扭动。

        父亲问儿子该怎么才以改变现状？儿子拿着绳子，调了个方向，然后向前

拉，绳子直直地向前走了，轻轻松松解决了这个问题。父亲问儿子悟到了什么，

儿子说“做领导不能在后面推，要在前面拉。”

        管理哲理：己所不欲，勿施与人，领导就是做给别人看，

说服别人不要用嘴巴，而是用你的行动来证明，这样才能发

挥领导的影响力。



五、基层主管的八大能力

八大能力

目标管理能力 

生涯规划能力 

时间管理能力

培育教导能力 

沟通协调能力 

高效执行能力 

角色认知能力 

问题解决能力 



工作技能的五个层次
层  面 状  态 说  明

第一层次 不知道 知识不足

第二层次 知道，做不到 培训不足

第三层次 知道，部分能做到或在某种程序上能做到 培训不足

第四层次 知道，能独立、彻底地完成 有经验

第五层次 知道，能独立、彻底地完成，还能教人 可转移技能



                                       拉上窗帘

        据说美国华盛顿广场有名的杰弗逊纪念大厦，因年深日久，墙面出现了裂纹。为能

保护好这幢大厦，有关专家进行了专门研讨。

        最初大家认为损害建筑物表面的元凶是侵蚀的酸雨，经进一步研究，却发现对墙体侵

蚀最直接的原因，是每天冲洗墙壁的清洁剂对建筑物有酸蚀作用。而每天为什么要洗墙壁

呢？因为墙壁上每天都有大量的鸟粪。为什么会有那么多的鸟粪呢？因为大厦周围聚集了

很多燕子？为什么会有那么多的燕子呢？因为墙上有很多燕子爱吃的蜘蛛。为什么会有那

么多的蜘蛛呢？因为大厦四周有蜘蛛喜欢吃的飞虫。为什么有那么多飞虫呢？因为飞虫在

这里繁殖特别快。为什么飞虫在这里繁殖特别快？因为这里的尘埃最适宜飞虫繁殖。为什

么这里最适宜飞虫繁殖？因为开着窗阳光充足，大量飞虫聚集在此，超常繁殖------

        由此发现解决的办法很简单：只要拉上整幢大厦的窗帘！

        管理哲理：只要拉上窗帘就能替代几百万美元的维修费用！这是专

家始料不及的，只要我们处理问题时，能透过重重迷雾，坚持不懈，追

本溯源，抓住事物的根源，往往能够收到四两拔千斤的功效。



                                                两个工人

        盛夏的一天，一群人正在铁路的路基上工作，这时，一列缓缓开来的火车打断了他

们的工作。火车停下来，一节特制的并且带有空调的车厢的窗户被人打天了，一个低沉的、

友好的声音传来“大卫，是你吗？”

        大卫——这群人的主管回答说“是我，吉姆，见到你真高兴。”于是，大卫和吉姆—
—铁路的总裁，进行了愉快的交谈。在长达一个多小时的愉快交谈后，两人热情地握手道

别。

大卫的下属立刻包围了他，他们对于他是铁路总裁的朋友这一点感到非常震惊。大卫解释

说，二十多年以前他和吉姆是在同一天开始为这条铁路工作的。

        其中一个下属半认真半开开玩笑地问大卫，为什么他现在仍在骄阳下工作，而吉姆却

成了总裁。大卫非常惆怅地说“二十三年前我为一小时1.75美元的薪水而工作，而吉姆却

是为这条铁路而工作。” 

        管理哲理：二十三年前为美元工作的人，现在仍然为薪水工作，二

十三年前为事业工作的人，现在却成了团队的总裁，这就是平凡者与卓

越者之间的差别根源所在。  



第二讲

班组管理的基本知识



团结就
是力
量!!!

爱拼才回
赢!!!

班组是你表现的舞台!
你管理水平怎样,就看你的班组!
好的班组管理是你晋升的资本!



 一.管理的概念

运用班组的有效资源，结合部属及众人
的智慧与努力，达成班组的目标。

运用资源 通过努力 达成目标

爱拼才回赢!!!
团结就是力量!!!



二、班组管理的两个要点

效率：正确的做事方法

它是以活动为导向

从解决问题为思考点

以管理者尽职为本分

强调降低成本

效率是把事情做正确

效能：做正确的事

它是以目标为导向

从预防问题为思考点

以管理者称职为本分

强调增进效益

效能是做正确的事情 

第一次就把正确的事做正确！



三、班组管理的艺术 

把提高组员素质作为班组管理的核心内容

把自控管理作为班组管理的有效手段

只有班组管理全员化，才能形成自动自觉



如何调动

全员的积

极性？

全员有责、全员参与、全员思考、全员管理

全员创新、全员创标、全员实践、全员学习 

实现班组全员化的手段之一
        ——班组自主管理



四.班组管理的六个角度 
What 做何事——明确实施对象

Why 为何做——明确目的、目标

Who 谁来做——明确责任人、实施人

Where 何地做——明确责任部门、实施地点

When 何时做——明确时间、日期和进度要求

How 如何做——具体措施、相关标准



五.班组管理的三个层面

1. 事后管理：问题发生后实施处理

                         关键：快！准！预防措施报告！

2. 事中管理：通过监督控制，防止问题发生

                         关键：广角镜！

3. 事前管理：预防可能发生的问题

                         关键：计划，预防



六、班组管理的八大误区

1、急于行动，疏于计划

2、目标模糊，计划不周

3、只顾做事，不重绩效

4、形为过程，控制不力

5、不教员工，缺乏技巧

6、急事急办，效能低下

7、不善协作，沟通有碍

8、归罚于外，推卸责任



七、班组管理追求的原则

严 细

恒
实



　

 严：严谨、执行力

开会 + 不落实 = 0

布置工作 + 不检查 = 0

抓住不落实的事+追究不落实的人=落实

不折不扣地执行 = 没有借口地贯彻+ 按质
                              按量地完成



（1）注重细节 

（2）立足专业

 （3）科学量化 

  细：精细化管理



“管理好的企业，总是单调无味，没有任

何激动人心的事件。那是因为凡是可能发

生的危机早已被预见，并已将它们转化为

例行作业了。”    

                       —— 德鲁克



（1）注重细节

    细节是一种精神，是一种敬业的

精神和负责的精神，强调细节，就是

强调工作无小事。



                                          众酒成水

        在一次隆重在庆典中，部落大酋长要求每一户家庭都捐出一壶自己

酿的酒，并且将它们都倒和一个大桶里，准备在庆典最后让大家共享。

几个人抬着大桶经过每一家门口，每一户人家都郑重其事的倒入家里酿

的酒，很快就将桶装满了。

        终于到了可共享美酒的时候了，酋长拔掉了木塞子，在每个人的杯

中都注满了酒，当大伙一饮而尽时，却发现喝下去的都是清水。

        管理哲理：人人都以为自己一点点小问题不会影响到大

局，而到最后检测结果时却发现没有不是问题的地方。如何

督促每个员工好好完成自己的任务，是管理者身上的大事。



（2）立足专业

    基层主管应当是本班组有丰富实

践经验的业务技术尖子，同时善于学

习新知识、新技能，不断提高自己的

业务技术能力。 



   （3）科学量化
                  煮鸡蛋  

    我们一般在家里煮鸡蛋，无非找一口锅，放上水和

鸡蛋，打开火，煮上十分八分钟，等自己觉得差不多了，

关火取鸡蛋，放凉水里冰一下，就完成了。那么，如果

采用科学量化的方式，将怎样煮鸡蛋呢？

    在日本的超市里，鸡蛋售出时都会附赠一份说明书，

介绍的是怎样煮鸡蛋的步骤：

    1、采用长宽高各4厘米的特制容器；

    2、加水50毫升左右；

    3、1分钟左右水开。



实：现场  实际  效果



“机器没有坏，就不用去修理。”

这句话应该改成“机器没有坏，但

它总有一天会坏的。”

改善=不间断地（发现问题 + 思考

问题 + 解决问题）

  机器没坏
  也要维修

   恒：持续、信心



第三讲  

班组管理的科学方法



一、目标管理

1、
目标
管理
特点

2、 
目标
管理
执行
过程

3、
制定
班组
目标
四大
方法

4、
班组
目标
考核
激励



1、 目标管理特点



(1)设定班组目标
(2)评定工作目标、工作
期限、数值标准及达到
目标的计划

(3)执行目标管理
计划的各项工作 (4)考核执行成果

(5)追踪及检查未达目
标的原因，发掘及改善
异常现象

(6)最终目标：
降低成本
提高班组管理绩效
完善班组制度

2、 目标管理执行过程



3、制定班组目标的两大方法

KPI管理法 

标杆管理法 



班
组
目
标

班
组
目
标

班
组
目
标

班
组
目
标

自
下
而
上
支
撑

自
上
而
下
分
解

公司目标体系示意图

公司年度
经营目标

机构年度
经营目标

部门KPI 部门KPI

KPI管理法



项

目

标杆部门
或班组

当前 几年后

标杆制定的步骤



4、班组目标考核与激励

评比优秀
     组员展示成果
        举办学习交流会
           对落后组员进行辅导
               总结书面报告



PDCA循环-
改善提升

计划      实施      检查      处理

P

二.经典管理循环

D C A



解决问题的8个步骤



       是利用形象直观而又色彩适宜的各种视

觉感知信息来组织现场生产活动，达到提高

劳动生产率的一种管理手段，也是一种利用

视觉来进行管理的科学方法。 

三、目视管理

1 、含义



2、目视管理的特点

(1)以视觉信号显示为基本手段。

(2)以公开化、透明化为基本原则。

(3)作业人员可以进行互相交流。



3、常用的目视管理的类别

Ø看板
Ø信号灯或者异常信号灯
Ø操作流程图 
Ø提醒语
Ø告示板 
Ø黑板报 



1、什么是QC小组活动 

四、质量管理



2、开展QC小组活动的实施步骤

 

1、制订 QC小组的组织原则

2、制订QC小组活动内容 

3、效果评价 

4、体会

确立课题目标、开
展目标论证、分析
现场质量问题、拟

定对策



3、开展QC小组活动的作用

1、提高员工素质、激发职工的积极性、创造性

2、服务质量的提高

3、降低成本

4、创造一个良好的工作环境

5、实现企业的方针目标



（1）工作现场管理标准化。 

（2）加强班组内部基础管理标准化。

（3）建立健全班组工作现场规章制度。

（4）实现班组管理民主的标准化。  

五、标准化管理



        二十世纪末，武汉市中心六层的景明大楼收到一封英国信函。

        写信的是1917年该楼的设计单位——一家英国建筑事务所。它在信

中表示：当年设计的安全年限为80年，现已到期，敬请注意该楼的安全。

这个设计单位远在万里之外，又是80年前设计的楼房，而设计者也已去

世，该建筑事务所居然还惦念着80年前交工的大楼的安危。

        管理哲理：人光有责任心是不够的，还要让责任心贯穿

在制度之中，使之千百年流传下去。

 责任心与制度



第四讲

提升基层主管的沟通能力



一、人际沟通四种媒介

口头

有声

副语言

非语言

无声

语言

体态

书面



二、有效沟通的六个步骤 

事
前
准
备

确
认
需
求

阐
述
观
点

处
理
异
议

达
成
共
识

共
同
实
施



三、职场沟通技巧 

1、如何与上司沟通 

2、如何与下属沟通  



1、如何与上司沟通

1、仔细聆听领导的命令

2、与领导探讨目标的可行性

3、拟订详细的工作计划

4、工作中随时向领导汇报

5、工作完成后及时总结汇报

说服领导的技巧

1、选择恰当的提议时机

2、资讯及数据都极具说服力

3、设想领导质疑事先准备答案

4、说话简明扼要，突出重点

5、充分尊敬领导



例子：

        冼总，对于这次的工作，我是这样理解的，

你看对吗?

        为了在服务节保证良好的现场环境卫生，

您希望我们管理处          不遗余力的           在本

周五            把死角的卫生清理一遍或            ，

洗总请您确认一下是否有遗漏？



（1）对下属下达命令的技巧

③ 及时给予跟催

② 请对方复述一遍

① 清楚地交代 5W1H

2、如何与下属沟通



（2）如何使部下积极接受命令

③给部下更
大的自主权

⑤让部下
提出疑问

④共同探讨
状况、提出
对策

①态度和善，
用词礼貌

②让部下明白
这件工作的重
要性



（3）赞扬部下的技巧

④适当运用间接赞美的技巧

②赞美的内容要具体

③注意赞美的场合

①赞美的态度要真诚



        韩国某大公司的一个清洁工，本来是一个最被人忽视，最被人看不

起的角色，但就是这样一个人，却在一天晚上公司保险箱被窃时，与小

偷进行了殊死搏斗。

        事后，有人为他请功并问他的动机时，答案却出人意料。他说，当

公司的总经理从他身旁经过时，总会不时地赞美他“你扫的地真干净。”

       

管理哲理：金钱在调动下属的积极性方面不是万能的，而赞

美却恰好可以弥足它的不足，因为生活中的每一个人，都有

较强的自尊心和荣誉感，你对他们真诚的表扬与赞同，就是

对他们价值的最好承认和重视。



（4）批评部下的方法 

①以真诚的赞美做开头

②要尊重客观事实

③指责时不要伤害部下的自尊与自信

④友好的结束批评

⑤选择适当的场所



                       

 


