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内容概要

许华、杨吉华主编的《优秀班组长手册(畅销版)》对任职要求、技能知识、职业前景等作了更翔实的
说明与阐释，不仅增加了提升课程安排、学习指南，还特意为培训老师设置了使用指南，全书最后还
附加一套自我测试题以供读者自我检测和培训老师考核学员使用。
相信本丛书的再次推出会令你的工作更加得心应手，使你迅速成长为一个优秀的企业人。
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作者简介

许华，工商管理硕士。
华耐咨询机构总经理，有多年的现场高层管理及管理培训和咨询经验。
曾任职多家台资或港资集团公司的主管、经理、总经理助理和生产运营协理，曾在香港亚视通《国际
智能交通》杂志任专栏记者。
核心课程有：如何做一个成功的电话营销员，企业员工的心理医生，魅力人生的金钥匙，打造你的卓
越人生(做老板从员工开始)，做好优秀班组长。
现场管理。

杨吉华，国家OSTA鉴定企业培训师、美国职业协会PTT国际职业培训师、国家注册管理咨询师，曾担
任深圳市联建企业管理顾问有限公司培训总监，有5年的日企品质总监、3年的台资企业生产总监、3年
的美资企业上市公司管理体系推行经理的经验。
成功开发了“制造业中基层管理干部核心技能提升系列课程”、“向日企学习品质技能系列课程”、
“解读台资企业精细化管理系列课程”等。
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书籍目录

导读
  导读一 班组长提升课程安排
  导读二 班组长学习指南
  导读三 培训老师使用指南
第一章  优秀班组长任职要求
  第一节  班组长扮演哪些角色
    一、班组长是生产现场的负责人
    二、班组长是现场的指挥塔
    三、班组长是中间管理者
    四、班组长是生产任务的达成者
  第二节  班组长每日有哪些工作事项
    一、班前要做的事项有哪些
    二、班后即刻要做的事项有哪些
    三、班中要做的事项有哪些
    四、下班前要做的事项有哪些
  第三节  优秀班组长须具备哪些能力
    一、职责能力
    二、业务能力
    三、技能要求
    四、沟通能力
    五、改善能力
    六、管理能力
  第四节  优秀班组长工作中须注意哪些细节  
    一、要重点关注管理要素—4M1E
    二、时刻保持两个基本观念
    三、运用5W2H法来解决问题
    四、灵活运用目视管理法
第二章  班组人员怎么管
  第一节  班组人员如何配备
    一、班组如何定岗管理
    二、班组如何定员
    三、员工如何定岗
    四、员工出勤怎么管
    五、员工技能怎么管
    六、人员后备怎么管
    七、如何做好补员与员工轮岗工作
    八、工位顶替怎么管
  第二节  班组培训怎么开展
    一、班组长在培训中有何作用
    二、班组长培训认识有哪些误区
    三、班组培训难在哪里
    四、如何开展OJT(现场内的训练)
    五、如何教育新员工
    六、如何开展多能工训练
    七、如何营造班组学习氛围
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  第三节  怎样与下属有效沟通
    一、现场沟通有什么好处
    二、现场沟通有哪些技巧
    三、如何改善现场沟通渠道
  第四节  夜班员工怎么管
    一、夜班工作如何安排
    二、怎么加强夜班工作纪律的管理
    三、夜班安全如何保证
    四、夜班员工保健工作怎么做
第三章  如何制订并执行班组计划
  第一节  班组常见工作计划有哪些
    一、月生产计划
    二、周生产计划
    三、日生产计划
    四、人员培训计划
    五、轮流值日计划
  第二节  如何成功执行生产计划
    一、计划执行的诀窍
    二、生产准备工作要做好
    三、有效安排生产线
    四、加工作业要提前
    五、控制最佳的生产节  拍
    六、计划延误及时处理
    七、紧急生产任务的安排
第四章  如伺管理生产现场  
  第一节  怎样召开班前会
    一、开班前会有何意义
    二、开班前会有何目的
    三、班前会上应讲什么
    四、班前会怎么召开
    五、如何有效利用班前会
  第二节  生产过程如何控制
    一、怎样确认首件产品
    二、样板怎么管理
    三、怎样管好上下班时的工作
    四、为何要重点关注新手
    五、工程更改怎么管理
    六、生产发生异常怎么办
  第三节  现场人员状况与工位怎么管
    一、如何管理班组人员流动状态
    二、如何安排人员顶岗
    三、多能工怎样灵活安排
  第四节  多品种生产快速转换怎么管
    一、产品切换的主要内容是什么
    二、产品切换的方法有哪些
    三、产品切换要做好哪些基础工作
    四、产品切换须按照怎样的顺序进行

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<优秀班组长手册>>

第五章  班组物料如何控制
  第一节  物料领用怎么管
    一、怎样杜绝领用错误
    二、退料补货怎么办理
  第二节  现场物料使用怎么管
    一、你了解物料利用的情况吗
    二、物料使用方法你掌握了吗
    三、物料浪费控制了吗
    四、如何使边角余料降到最少
    五、物料到位状况关注了吗
    六、物料品质状况你了解吗
    七、物料的挪用及替代状况了如指掌吗
    八、新物料使用情况有没有检查
  第三节  现场物料控制中常见事项怎么处理
    一、怎样做到物料先来要先用
    二、怎么做到放置区域不混乱
    三、上线物料怎样妥善保管好
    四、材料台面怎样摆放才合理
    五、不良物料怎样正确标示
    六、特采物料怎么多多留意
    七、物料不用时怎么办
    八、物料整顿工作怎样常做
    九、生产快结束时物料怎样妥善处理
    十、生产中剩余物料怎样处理
第六章  如何控制班组生产品质
  第一节  员工品质培训如何开展
    一、为什么要开展员工品质培训
    二、应该给员工培训什么
    三、如何实施员工品质培训
    四、如何针对不同资质的员工开展培训
  第二节  4M发生变更怎么办
    一、什么是4M1E
    二、什么原因会引起4M变更
    三、4M发生了变更该如何处理
    四、变更后如何确认产品质量
  第三节  怎样处理并降低不良品
    一、为什么会产生不良品
    二、不良品产生了该如何处理
    三、如何运用防错法降低不良品
第七章  班组生产用具怎么管
  第一节  仪器设备怎么管
    一、新人设备怎么管
    二、仪器设备的精度校正怎么做
    三、设备日常保养怎么做
    四、如何保证设备不被异常操作
  第二节  如何管理治具与夹具
    一、什么是治具和夹具
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    二、治具与夹具日常使用中如何管
    三、治具与夹具储存中如何管
  第三节  生产工具怎么管
    一、什么是生产工具
    二、工具使用中怎么管
    三、现场更换工具怎么控制
    四、如何确保安全使用工具
    范本一：设备调校跟踪表
    范本二：设备日常保养检点要项及对策表
    范本三：设备管理及区域责任看板
第八章  怎样保证有好的班组作业环境
  第一节  怎样创造良好的作业环境
    一、作业环境布置有何要求
    二、如何做到合理布置，事半功倍
    三、作业现场怎样做好识别
  第二节  班组现场怎样有效执行5S活动
    一、怎样做好整理——把不必要的撤除
    二、怎样做好整顿——让物品一目了然
    三、怎样做好清扫——时刻保持车间干净
    四、怎样做好清洁——将日常清扫予以程序化
    五、怎样实现修养——养成良好的习惯
自我测试题
参考文献

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<优秀班组长手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


