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前言

　　班组是生产型企业的最小生产单位，班组管理是生产型企业管理中的基础。
生产型企业的所有生产活动都在班组中进行，因此，班组工作的好坏直接关系着企业经营的成败。
　　一个班组中的领导者就是班组长，班组长是企业中最基层的负责人，属于兵头将尾，这是一支数
量非常庞大的队伍。
班组管理是指班组长为完成班组生产任务而必须做好的各项管理活动，即充分发挥全班组人员的主观
能动性和生产积极性，团结协作，合理地组织人力、物力，充分地利用各方面信息，使班组生产均衡
有效地进行，产生“1+l>2”的效应，最终做到按质、按量、如期、安全地完成上级下达的各项生产任
务。
　　在实际工作中，经营层的决策做得再好，如果没有班组长的有力支持和密切配合，没有一批领导
得力的班组长来组织开展工作，那么经营层的政策就很难落实。
所以，越来越多的企业领导者意识到：优秀班组长建设是提升企业管理水平的重要部分，优秀的班组
长是企业不可或缺的人力资源。
　　有鉴于此，我们陆续策划、编写了《优秀班组长工作效率提升手册》《优秀班组长管理培训督导
手册》《优秀班组长如何控品质》《优秀班组长如何抓现场》《优秀班组长如何管员工》系列书籍。
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内容概要

本丛书对广大班组长实现由技能型向管理型、由平庸型向优秀型、由经验型向知识型转变有所基础，
对玫组长开创美好的职业生涯有所帮助。
它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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章节摘录

　　3．召开早会的内晷　　早会要讲解的内容主要包括企业经营动态、生产信息、质量信息、现场5S
状况、安全状况、工作纪律、班组风气以及联络事项。
当然，并不是每天都面面俱到，而是根据当天的实际情况确定当天要讲的内容主体。
具体而言，可从以下几个方面人手：　　（1）齐唱厂歌、朗读经营理念　　根据企业要求，由值日
员工领唱厂歌、领读企业经营理念。
如果企业没有要求，则可以不进行。
班组长可以根据阶段性工作的重点，设计相关的内容由值日者领读。
如，在生产旺季抓品质，以“品质从小做起”的品质管理方针或质量管理格言，这样可以创造抓质量
的气氛。
　　（2）分享个人感想　　由值日员工与大家分享个人的工作经验、心得体会、自我反省、工作建
议等。
要求值日员工主题明确、表达完整，至少要分享2～3分钟，避免“一句话分享”仓促了事、简单应付
。
让员工轮流主持早会，给予员工总结经验、表达意见和建议的机会，这是班组民主管理的有效途径，
有利于提高员工的工作意识、集体观念和班组凝聚力。
　　（3）工作总结　　由早会主持者请出班组长讲话。
班组长首先要对头一天的工作进行总结。
总结头一天工作，可以从以下几方面进行：有没有未完成的任务，有没有达到目标，有没有事故和异
常，现场有哪些变化点，以及上述情形带来的反省和要求。
　　在总结时，要避免诸如，“大家都干得不错”之类大而空的表达内容，尽可能具体到人、具体到
事，有根有据地对员工进行表扬或批评。
　　（4）工作安排　　安排当天工作是早会的重点内容，包括当天的生产计划、工作目标、任务分
配、人员调配等。
布置工作时要清楚明确，不要含糊其辞造成混淆，讲到具体员工的工作安排时要注视对方，确认对方
的反应，确保对方理解到位。
　　（5）工作要求　　根据前一天的情况和当天的安排，班组长应该明确提出对大家的要求和期望
，包括时间要求、工作质量要求、工作配合要求、遵守纪律的要求、及时联络的要求等等。
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编辑推荐

　　《优秀班组长生产管理方案》为企业工厂基层管理者精心打造的实用宝典。
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