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内容概要

　　《“十二五”全国职工素质建设工程指定写培训教材：班组长全面管理技能应用手册》内容涵盖
面广，具体包括十项管理技能：　　自我管理技能。
　　计划管理技能。
　　会议管理技能。
　　有效沟通技能。
　　员工培训技能。
　　员工激励技能。
　　有效授权技能。
　　时间管理技能。
　　心理调适技能。
　　工作总结技能。
　　《“十二五”全国职工素质建设工程指定写培训教材：班组长全面管理技能应用手册》意在帮助
那些期望能当上主管的班组长们，实现由技能型向管理型、由平庸型向优秀型、由经验型向知识型的
转变，不仅可以作为班组长的工作指南，同时也可作为班组长的培训教材。
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作者简介

赵慧敏，天津商业大学副教授，主要研究方向为企业基层管理、心理健康等，其中企业班组心理健康
辅导课程广受好评。
参与多项国家级项目，主持多项省部级项目。
主编《动态薪酬考核体系》《绩效管理评价体系》《职位分析评价体系》等图书。
 吴日荣，法学学士，MBA硕士研究生，高级企业管理师，有多年大型企业高层管理经验，擅长企业战
略管理以及营销策划。
主编《工厂精细化管理制度范本》《工厂精细化管理表格范本》《工厂仓储物料精益管理》等图书。
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技能 第一项 自我管理技能 第一节 职业生涯规划 一、分析你的目标 二、思考职业生涯是否符合自己的
人生目标 三、对个性与能力进行分析 四、加强需要改进的能力 第二节 做好现在的工作 一、了解自己
的工作 二、做好你的工作 三、让人知道你出色的工作 自我测评 第二项 计划管理技能 第一节 与班组
有关的计划 一、生产计划 二、每周工作计划 三、人员培训计划 四、轮流值日计划 第二节 生产计划执
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录 第二节 参加会议 一、有准备地赴会 二、做好会前沟通 三、谋求沟通方法 四、重视活用数据 五、
树立良好形象 六、保持积极态度 七、协助控制会场 自我测评 第四项 有效沟通技能 第一节 对沟通的
认识 一、对沟通的理解 二、班组长沟通的形式 三、班组长日常沟通的对象 第二节 与领导沟通 一、怎
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项 第二节 多能工训练 一、多能工训练的必要性 二、多能工训练计划的制订及记录 三、多能工训练操
作方法 第三节 OJT培训 一、OJT的目的 二、OJT的实施步骤 三、不同年限员工的OJT培训要点 四、不
同类型员工OJT培训的要点 第四节 师带徒岗位培训 一、确定师傅的条件与徒弟的层次 二、签订师徒
协议 三、帮助师傅制订辅导计划 四、跟踪师傅的辅导工作 五、培训结束后的评估 自我测评 第六项 员
工激励技能 第一节 员工激励的重要性 一、什么是激励 二、为什么要激励 ⋯⋯ 第七项 有效授权技能 
第八项 时间管理技能 第九项 心理调适技能 第十项 工作总结技能
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章节摘录

版权页：   插图：   四、甘当配角 做任何一项工作，都要有一个主要负责人，这样可极大地调动他的
工作积极性，发挥他的主观能动性，使他将工作干得更好，极大地提高工作效率。
一旦工作出现纰漏，上级也可以找到负责人，及时纠正错误。
如果有几个主要负责人，则会产生相互扯皮的现象，从而大大降低工作效率。
 因此，如果上级让你协助你的同事工作，你千万不要气馁或有什么不满的想法。
也许，同级比你更适合担当大任，这也是出于对工作的通盘考虑。
不要因为做了同级的助手而感到难为情或者心怀不满，你要与他紧密配合、尽心尽力，将工作做得更
为圆满。
当需要你为同级做助手时，那就争取做个好助手吧。
 五、要尊重对方 尊重是人的一大需要。
同级之间相互尊重，对于协调彼此的关系，推进班组和企业的发展也是相当重要的。
 （一）维护面子 在与同级相处时， “面子”问题是首先考虑的重要因素之一。
为了维系同级间的感情，不要做有损同级“面子”的事，不要说有损同级“面子”的话，并且还要想
办法给同级“面子”，让他感受到来自同级间的“人情”。
当然，不要为了同级的“面子”违法乱纪、置原则于不顾，这样的做法是不可取的。
 （二）隐藏优越感 在交往中，人与人之间理应是平等和互惠的，这就是我们所说的“投之以桃，报
之以李”。
 法国哲学家罗西法古说：“如果你要得到仇人，就表现得比你的仇人优越吧；如果你要得到朋友，就
要让你的朋友表现得比你优越。
”让朋友表现得比自己优越，是一种策略；不要表现得比朋友优越，则是一种态度、一种涵养、一种
平等待人的处世方法。
这句话在处理同级管理者之间的关系时尤为适用。
 案例 某工厂一车间的班组长是一位相当有人缘的人，可是刚开始，他并不是这样。
他每天都爱吹嘘自己在工作中的成绩，又爱贬低别人，同级听了之后，不仅没有人分享他的“成就”
，而且还很不高兴，因此，在其他班组长之中没有一个朋友。
后来，经由当了多年管理者的老父亲一语点破，他才意识到症结所在。
从此以后，他很少谈自己而多听其他班组长之间的谈话，因为他们也有许多事情要“吹噓”，也想把
他们自己的成就说出来。
后来，每当有时间与其他班组长闲聊时，他总是先倾听对方滔滔不绝地把他们的欢乐炫耀出来并与他
们分享，而只在对方问他的时候，才简单说一下自己的成就。
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编辑推荐

《"十二五"全国职工素质建设工程指定系列培训教材:班组长全面管理技能应用手册》概念清晰、图表
明晰、方法实用、流程科学。
全方位的班组管理，图表式的模板举例，系统化的能力训练，创造性的应用方法。
《"十二五"全国职工素质建设工程指定系列培训教材:班组长全面管理技能应用手册》是一线班组长班
组管理和日常工作的必备手册。
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