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内容概要

　　《21世纪全国高等院校实用规划教材·职业管理能力系列：班组长管理实务教程》从企业管理的
各个层面着眼，针对班组长的工作特点，全面介绍了班组团队管理的内容，详细阐述了如何做好一名
班组长。
关于班组长如何派工与合理用工、如何进行新员工管理、如何进行培训开发、如何进行管理沟通、如
何进行制度管理、如何进行压力管理等问题，《21世纪全国高等院校实用规划教材·职业管理能力系
列：班组长管理实务教程》都一一解答，具有很强的实操性和指导性。
　　《21世纪全国高等院校实用规划教材·职业管理能力系列：班组长管理实务教程》主要内容包括
班组长认知基础、班组管理技巧、班组长技能开发。
本书每章章末都附有与读者互动的思考题，可引导读者积极思考做好班组长存在的一些问题。
本书内容形式灵活，内容专业、具体，可操作性强。
　　本书适用于本科、高职高专类专业学生作为相关课程教材，也可供相关生产一线的人员参考。
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作者简介

　　黄杰，知名成本管控专家，运营系统改善顾问，实战型生产管理培训师，班组长训练师，日本产
业训练协会认证TWI讲师，协利来班组产品研发总监。
多家国际国内知名培训咨询公司高级培训师，咨询顾问，是享有十几年外资企业中高层实战管理经验
，擅长企业运营系统改善，生产管理培训、现场改善辅导及项目咨询，为许多企业进行过生产管理与
企业管理模式及运营系统的设计和改善、提升，有着资深的企业管理和培训咨询经验。
　　接受过黄杰老师服务的客户有NEC、NOKIA、通用、富士通、首都机场、可口可乐、海南养生堂
、松下、立邦、吉利汽车、住友、娃哈哈、雅马哈、TCL、ABB、统一、联想、中石化、中海油、康
师傅、蒙牛、伊利、东风汽车、首都钢铁、航天科技、航天科工、佳讯电子、白沙集团等。
领域涉及食品、电子、汽车、机械、通信、电气、家具、家电、注塑、生物制药等行业。
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书籍目录

上篇 认知基础篇第1章 班组长的角色认知1.1 班组长的管理水平现状1.2 班组长的地位及使命1.3 班组长
的角色分析与转换1.4 班组长的岗位要求本章小结复习思考题第2章 班组长的自我发展2.1 班组长的基本
素质2.2 班组长的自我成长与提升2.3 班组长提高工作效率的方法2.4 创建学习型班组本章小结复习思考
题第3章 班组长的一日安排3.1 组织高效班组会3.2 制订日工作计划3.3 日工作清理与交接本章小结复习
思考题中篇 管理技巧篇第4章 人员管理4.1 班组定岗定员管理4.2 新员工的培训与管理4.3 多能工的培
养4.4 现场目视管理4.5 现场看板管理本章小结复习思考题第5章 作业管理5.1 作业准备与计划安排5.2 作
业标准化的制订与实施5.3 作业进度的合理控制5.4 作业现场人员的调配本章小结复习思考题第6章 物料
管理6.1 物料管理概述6.2 物料申请与领取6.3 物料浪费的控制与管理6.4 有效控制在制品6.5 物料在现场
的使用与管理本章小结复习思考题第7章 设备管理7.1 班组设备管理概述7.2 备件管理及其使用7.3 设备
管理规范本章小结复习思考题第8章 5S管理8.1 5S管理概述8.2 整理的运作过程8.3 整顿的运作过程8.4 清
扫的运作过程8.5 清洁的运作过程8.6 素养的运作过程本章小结复习思考题第9章 安全管理9.1 班组在企
业安全中的作用9.2 班组长安全管理方法9.3 作业危害分析9.4 机械设备安全管理9.5 危险化学品安全管
理9.6 安全生产事故防范本章小结复习思考题第10章 质量管理10.1 质量管理概述10.2 QC工具的使用10.3
零缺陷管理法的应用10.4 品管圈（QCC）的应用10.5 六西格玛的实施本章小结复习思考题第11章 成本
控制11.1 现场成本控制要点11.2 成本浪费的发掘与改善11.3 成本管理与控制的关键点本章小结复习思
考题下篇 技能开发篇第12章 班组团队建设与管理12.1 班组团队建设12.2 团队沟通管理12.3 团队冲突处
理本章小结复习思考题第13章 班组长领导能力的开发13.1 班组长影响力的提高13.2 班组长领导素质的
提升13.3 班组长管理原则13.4 班组长与下级关系处理本章小结复习思考题第14章 班组长激励能力的开
发14.1 运用期望效应来激励下属14.2 常见的激励方式14.3 巧妙地借用激励来化解管理难题本章小结复
习思考题第15章 班组长人际能力的开发15.1 掌握沟通与协调的基本原则15.2 巧妙处理好与上司及同事
的关系15.3 班组中特殊情况的处理15.4 说服能力的提升本章小结复习思考题参考文献
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章节摘录

　　②以“民意代表”自居。
班组长以“民意”为主时，最突出的表现就是与上级抗争。
举个简单的例子，当上级领导的想法与“民意”出现不一致时，该角色的班组长会勇敢地站出来，为
下属员工争取“利益”。
　　（4）向下错位。
向下错位的班组长主要是技术型班组长居多。
技术型班组长通常都是业务尖子，但其缺乏人际关系的协调能力。
在实际工作中往往出现这样的状况：只抓技术，不抓管理；只懂技术，不懂管理。
面对这一状态，班组长通常的做法就是所有事情亲力亲为。
因为班组长只懂技术，不会管理，他对班组成员缺乏信任，因而事必躬亲。
　　举个简单的例子，角色错位犹如在足球场上，前锋去踢后卫的位置，后卫又跑去踢前锋的位置。
结果显而易见——球场上一团混乱，最终的结局就是这个球队一定会打败仗。
事实上，在足球场上，角色错位是要受到严惩的，且必须及时予以纠正。
　　相对于班组长的角色错位而言，在企业中更不能视而不见，即相关领导一旦发现班组长出现角色
上的错位，必须即刻指明，并对班组长进行严格的批评教育，使其在第一时间认识到自身存在的问题
。
　　2.班组长角色正确定位　　认识了以上几种班组长角色的错位，下面就要详细阐述班组长在企业
中的角色定位了。
　　（1）责任者。
从企业的角度来说，班组长不仅是基层的管理者，也是质量、成本、产量指标达成的最直接的责任者
，更是企业利润的创造者。
　　（2）带头人。
从更小的范围上来讲，班组长是一线员工最直接的领导、作业指导和作业评价者，也是一线人员的帮
助者和支持者，更是班组的主心骨、带头人。
　　（3）同事。
班组长是企业的一个中坚群体。
对其他班组长来说，班组长是同事、是战友，亦是协作配合者和竞争者。
　　（4）助手。
从中层管理者的角度出发，班组长在企业中又成了中层管理人员的左右手，是其无法割舍的有利助手
。
　　（5）桥梁。
从车间主管的立场出发，班组长是车间主管人员命令和决定的执行者，即是车间主管人员和一线人员
之间不可或缺的桥梁。
与此同时，班组长还是管理精神的传播窗口。
　　1.3.3 班组长的角色转换　　班组长的角色转换可以从两个方面来理解：①从班组长自身发展的角
度；②从班组长协调工作的角度。
　　1.从班组长自身发展的角度　　班组长作为“兵头将尾”，是企业经营生产管理的“芝麻官”，
官衔虽小，但在工作中却发挥着巨大的作用。
　　班组长既要对当班的安全生产负主要责任，还要对现场安全隐患、措施落实、工作任务等进行统
筹协管。
除此之外，班组长还担负着对全班成员的生命安全的重任等，可谓角色众多。
也就是说，作为一名班组长，从到岗任职的那一刻起，就要不断转变角色，确保当班的安全生产万无
一失。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<班组长管理实务教程>>

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<班组长管理实务教程>>

编辑推荐

　　班组是企业生产经营管理活动的基本作业单位。
企业的执行力要在班组中体现，企业的效益要通过班组实现，企业的安全要由班组来保证，企业的文
化要靠班组来建设。
班组活则企业活，班组强企业才能强。
班组长是企业的“兵头将尾”，是生产经营现场的直接管理者，没有一批高素质的班组长，企业的发
展战略和经营管理措施就很难得到落实。
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