如何当好班组长
	
	第1讲  班组长在企业管理中的作用

 

班组长的地位
 

1．企业的纵向管理层次
在企业中，从纵向结构上划分为三个层次：经营、管理和执行。
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图1－1  企业纵向的管理层次

◆经营层指总经理、董事长。负责企业战略的制定及重大决策。
◆管理层指部长、科长、车间主任等。负责层层组织和督促员工们保质保量地积极生产市场上所急需的各种产品。
◆执行层就是最基层的管理者，例如工段长、队长、领班，更多的是班组长。
 

2．班组长的地位
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◆班组的地位
班组是企业组织生产经营活动的基本单位，是企业最基层的生产管理组织。企业的所有生产活动都在班组中进行，所以班组工作的好坏直接关系着企业经营的成败，只有班组充满了勃勃生机，企业才会有旺盛的活力，才能在激烈的市场竞争中长久地立于不败之地。班组就像人体上的一个个细胞，只有人体的所有细胞全都健康，人的身体才有可能健康，才能充满了旺盛的活力和生命力。
◆班组长的地位
班组中的领导者就是班组长，班组长是班组生产管理的直接指挥和组织者，也是企业中最基层的负责人，属于兵头将尾，是一支数量非常庞大的队伍。班组管理是指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＋1＞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计划指标。
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。班组长既是产品生产的组织领导者，也是直接的生产者。
◆班组长对三个阶层人员的不同立场
班组长的特殊地位决定了他要对三个阶层的人员采取不同的立场：
①面对部下应站在代表经营者的立场上，用领导者的声音说话；
②面对经营者他又应站在反映部下呼声的立场上，用部下的声音说话；
③面对他的直接上司又应站在部下和上级辅助人员的立场上讲话。
总之，班组长的特点可以用16个字来概括：职位不高，决策不少，“麻雀”虽小，责任不小。
 

班组长的使命
 

使命是最根本性的任务。班组长的使命就是在生产现场组织创造利润的生产活动。班组长的使命通常包括四个方面。
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◆提高产品质量
质量关系到市场和客户，班组长要领导员工为按时按量地生产高质量的产品而努力。
◆提高生产效率
提高生产效率是指在同样的条件下，通过不断地创新并挖掘生产潜力、改进操作和管理，生产出更多更好的高质量的产品。
◆降低成本
降低成本包括原材料的节省、能源的节约、人力成本的降低等等。
◆防止工伤和重大事故
有了安全不一定有了一切，但是没有安全就没有一切。一定要坚持安全第一，防止工伤和重大事故，包括努力改进机械设备的安全性能，监督职工严格按照操作规程办事等。很多事故都是由于违规操作造成的。
 
班组长的重要作用

 

班组是企业的“细胞”，班组管理是企业管理的基础。无论什么行业、工种，它的共性就是拥有共同的劳动的手段和对象，直接承担着一定的生产任务，其中也包括服务产品，因此班组长有三个重要作用：
◆班组长影响着决策的实施，因为决策再好，如果执行者不得力，决策也很难落到实处。所以班组长影响着决策的实施，影响着企业目标的最终实现；
◆班组长既是承上启下的桥梁，又是员工联系领导的纽带；
◆班组长是生产的直接组织和参加者，所以班组长既应是技术骨干，又应是业务上的多面手。
 

【自检】
下表中列出了三类班组长及其班组的工作情况，请你针对三个班组的工作情况分别对三个班组长进行评价。
类别

工作现场人员

一天的工作量

你的评价

 

作业

人员

班组长

总人数

作业人员平均量/人

总产量

全体人员平均量

A
10人

班组长徒有虚名和作业人员一样

10人

1个

10个

1个

 

B
9人

专职班长1人

10人

1个

9个

0．9个

 

C
9人

（同上）

10人

1．4个

13个

1．3个

 

见参考答案1－1
班组长的职责
 

班组长是企业中人数相当庞大的一支队伍，班组长综合素质的高低决定着企业的政策能否顺利地实施，因此班组长是否尽职尽责至关重要。班组长的职责主要包括：
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◆劳务管理
人事调配、排班、勤务、严格考勤、情绪管理、技术培训以及安全操作、卫生、福利、保健、团队建设等都属于劳务管理。
◆生产管理职责
生产管理职责包括现场作业、工程质量、成本核算、材料管理、机器保养等等。
◆辅助上级
班组长应及时地向上级反映工作中的实际情况，提出自己的建议，做好上级领导的参谋助手。但不少班组长目前却仅仅停留在通常的人员调配和生产排班上，没有充分发挥出班组长的领导和示范作用。
 

【本讲小结】
班组是企业组织生产经营活动中的基层单位，是企业最基础的生产管理组织。企业的所有生产活动都在班组中进行，所以班组工作的好坏直接关系着企业经营的成败，只有班组充满了勃勃生机，企业才能有旺盛的活力并能在激烈的市场竞争中长久地立于不败之地。班组中的领导者就是班组长，他是班组生产管理的直接指挥和组织者，肩负着提高产品质量、提高生产效率、降低成本、防止工伤和重大事故的使命，以及劳务管理、生产管理、辅助上级的职责。总之，班组长职位不高，决策不少，“麻雀”虽小，责任却不小！作为一名班组长，一定要明确自己的地位、使命和职责，确保班组这一企业“细胞”的健康。请牢记，有了健康的“细胞”，企业才会充满活力！
 

【心得体会】
____________________________________________________________
____________________________________________________________

____________________________________________________________
 
第2讲  班组长的现状和基本标准
 

班组长的管理水平现状
 

随着时代的发展和工作的需要，越来越多的年轻人走上了班组长的岗位，但他们大部分都是靠师傅带徒弟的方式或靠自己平时摸索，积累经验来了解、感悟什么是管理，因此缺乏系统的管理知识。经验很重要，但是经验毕竟不系统，存在一些盲区，所以必须经过系统的理论培训来提高管理水平，使管理工作由自发上升到自觉的层次。现在企业的班组长的管理水平现状主要有以下几大类型：
[image: image5.png]HHARAERAKTRR:
> EFHARY
> FEHTH
> g

> HEEEY
> FILAY




 

1．生产技术型
生产技术型的班组长往往都是些业务尖子，但缺乏人际关系的协调能力，工作方法通常都比较简单，常常用对待机器的方法来对待人，用对待自然科学的方式对待很多社会现象和人际关系，因此对这一类的班组长有必要进行人际关系方面的培训。
 

2．盲目执行型
盲目执行型的班组长带有比较浓厚的计划经济时期的特点，他们往往缺乏创新和管理能力，常常表现为态度和作风生硬，给人一种官僚主义的感觉。
 

3．大撒把型
在企业中，有些班组长本身不是很乐意担任这一职务，所以上任后往往采取无为而治的做法，在工作中往往表现为得过且过，对工作没有责任心。
所以这样的班组长实际上完全是徒有虚名，因此在班组成员中势必也没有任何威信。
 

4．劳动模范型
在工作中，劳动模范型的班组长一般能踏踏实实、勤勤恳恳，但却不适合担任领导工作，因此对这部分人如果不进行管理能力方面的培训是很难胜任领导工作的。
 

5．哥们义气型
哥们义气型的班组长对待班组成员常常是称兄道弟，像哥们一样，在工作中自然也容易义气、感情用事，缺乏原则性，实际上早已把自己混同于非正式的小团体的小头目，没有发挥应有的班组长的作用。
总之，现在的班组长由于种种原因，普遍缺乏令人满意的管理能力和处理突发事件的能力，所以导致了很好的企业决策在最基层却得不到有效的贯彻和执行，严重地影响了企业的最终效益，甚至还严重地损害了企业的良好形象。
 
角色认知

 

为了提高管理水平，班组长应提高自己的角色认知能力。角色认知是组织行为学里中的一个概念，意思是指每个人都像生活在一个大舞台上，都在充当着一定的角色，在这个舞台上你是什么角色就唱什么调，绝不能反串。在实际工作中如果出现反串，就属于角色错位。
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1．对自己角色的规范、权利和义务的准确把握
班组长要代表三个立场：对下代表经营者的立场，对上代表生产者的立场，对待直接上司既代表员工的立场，同时又代表上级的辅助人员的立场。
如果班组长不清楚这一规范，也不知道自己究竟有多少权利、义务、职责，应扮演何种角色，那么他虽然占据着班组长的位置，却未能发挥班组长的作用，是没有实际价值的班组长。当然，在对自己角色的把握上也不可过激，西方把这种现象称为印象整式，说得通俗些就是“装蒜”，以至不认识或不了解下级群众。
 

2．了解领导的期望值
作为下级，必须准确地了解领导的指示，以及领导指示的背景、环境和领导的风格。有时候作为下级的你费了很大的力气做某事，但并不是领导所希望的，结果费了力气反而没有达到应有的效果。当然也有可能你是正确的，但是领导不了解，怎么办呢？这时要选择适当的时机把自己的建议呈上，让领导比较全面、准确地接受或者采纳你的建议。现在西方有一种说法：驾驭好你的领导，即要了解领导的风格，才能更好地协调好关系，开展好工作。
 

3．了解下级对你的期望值
下级对上级有以下五个方面的期望：
◆办事要公道
办事要公道说起来容易，但做起来却非常难。我国由于过去长期受传统的小农经济和计划经济的影响，公平常常被错当成平均主义，所以需要班组长在分配工作中做到办事公道，奖罚分明，分配利益时也要做到公道，只有这样才能够服众。
◆关心部下
缺乏对员工在工作、生活上的关心和了解，员工自然也会不满意你。
◆目标明确
目标明确是做领导的一个最重要和最起码的前提。作为一个班组长，目标也应非常明确，否则就纯粹是一个糊涂官。
◆准确发布命令
班组长作为一线的指挥者，发布命令的准确程度应像机场上的管制员给飞行员发布命令一样的准确，否则容易产生歧义，在命令的传播过程中必然会出现这样或那样的失误，造成工作中的事故。
◆及时指导
工作中，下属总是希望自己能时常得到上司的及时指导，因为上司的及时指导就是对下属的关注和培训。
◆需要荣誉
作为班组长还应做到非常慷慨地把荣誉和奖金分给大家，你部下的劳动模范越多，你的工作就能做得越好。
 

【自检】
你对自己的角色认知有多深？填写下表，明确自己的角色定位，并在工作中不断地改进和提高自己的角色认知能力。

对自己角色的规范、权利和义务的准确把握

 

领导对你的期望值

 
 

下级对你的期望值

 
 

 
成就动机

 

根据马斯洛需求层次理论，可以把管理者的成功与否分为三个层次：成功的领导者、一般的领导者和不成功的领导者。
根据马斯洛的需求层次理论，人有五个需求层次，从低到高依次是：生理需求、安全需求、社交需求、尊重需求以及自我实现需求。当人的一个最基本的需求满足之后又会有另外一个新的需求产生。
当好班组长，除了有较明确的决策认知之外，还应具备强烈的成就动机。成就动机是组织行为学上的一个名词，把它和马斯洛的需求层次论结合起来，如图2－1所示，凡是成功的班组长其需求层次也相应地都比较高，通常都有较强的自我价值实现和尊重的需求。如果担任班组长的职务仅仅是为了追求以下的愿望：每个月多拿几十块钱的岗位津贴、分房时的多几平方米这些最基本的生理上的需求和安全上的需求，这样的班组长就不是一名成功的管理者。
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图2－1  马斯洛需求层次理论与领导者的关系

 
技能要求

 

1．对于管理层的技能要求
以纵向结果来划分，企业的管理层可分为高层（总经理、董事长一级）、中层（车间主任一级）和基层（班组长一级）。对于管理层的技能主要有三类要求：见识、人情和技术。
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2．不同管理层的三项技能的权重比例
对于不同的管理层而言，三项技能所占的权重也各不相同。
 

表2－1  管理者的技能要求及权重

 

见识

人情

技术

高层（总经理、董事长一级）

47
35
18
中层（车间主任一级）

31
42
27
基层（班组长一级）

18
35
47
◆高层领导
对于高层领导，见识所占的权重最高，也就是说高层领导需要制定政策、预见未来、指引方向；技术所占的权重最低，当然高层领导并不一定是门外汉，只要懂得就可以，高层领导的主要精力应用在制定政策和战略方向上。
◆中层领导
对于中层领导，人情所占的权重最高，也就是说在实际管理中应发挥柔性管理，重在监督。
◆班组长
对于班组长，技术所占的权重最高。作为一个兵头将尾，一定是业务尖子，行家里手，只有如此才能说话有分量、有权威，当然班组长的人际协调能力也应较强，所占的权重是35。见识所占的权重最低，实际上班组长也需要一些见识，但是班组长的工作精力主要应用在一线操作上。
 

3．中国传统思想对管理者的要求
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中国传统思想对管理者的要求是德、法、术。
◆所谓德，是指德行、品德，领导者一定要有好的品德。
◆所谓法，是指制定规章制度的能力，以及执行规章制度的能力。
◆所谓术，是指领导艺术，要有灵活应变的能力，尤其是在改革开放的时代，在市场竞争越来越激烈的时刻，一定要具备很强的灵活应变能力。
因此新时期的班组长，要德、法、术三者兼具，才是一名好的领导者。
 

【自检】
请你根据Ａ、Ｂ、Ｃ三人的三项技能权重的不同，判断他们分别属于那一层的领导者。

领导者

见识

人情

技术

所属层级

A 
47
35
18
□高层 □中层 □基层

B 
31
42
27
□高层 □中层 □基层

C 
18
35
47
□高层 □中层 □基层

见参考答案2－2
 

【本讲小结】
随着时代的发展和工作的需要，越来越多的年轻人走上了班组长的岗位，但他们大都是靠师傅带徒弟的方式或靠自己平时摸索、积累的经验来了解、感悟什么是管理，缺乏系统的管理知识，因此目前企业中的班组长的总体水平还不能尽如人意。为了提高他们的管理水平，班组长应提高自己的角色认知能力，还需要进行管理方法、领导水平方面的培训，并不断地进行知识更新。企业要发展，班组是基础；班组要发展，班组长是关键！
 

【心得体会】
____________________________________________________________
____________________________________________________________

____________________________________________________________
 
第3讲 與員工的差異

職位項目

班長、組長

員工 

工作方式

透過部屬 

自己從事

工作計劃 

配合上級

照計劃執行

工作命令

發出命令

接受命令

工作執行

設法使部屬工作容易

自己直接動手

工作責任

對全體部屬工作負責

對自己工作負責




是為了共同完成某項生產(工作)任務，而由一定數量的操作員或工作人員在有統一指揮、明確分工和密切配合的基礎上所組成的一個工作集體。
二、日常管理的基本要點
1 上班前
nA 應提前10-15分鐘到車間；
nB 查看當日早上使用物料狀況；
nC 設備故障的排除及確認；
nD 當日的生產計劃；
nE 環境衛生；
2 上班後
nA 早會(對昨天的生產狀況及一系列的 問題進行總結並對今天的生產采取相應的措施)；
3 上班中
nA 檢視機器、工具是否正常工作；
nB 作業中人力不平衡時對“瓶頸”現象的處理或請求上級支援；
nC 查看每位下屬的工作有無依照作業指導求作業(SOP)；
nD 產品的首件確認；
nE  品檢員(IPQC)不良品的查看，並追蹤原因改善；
nF 靜電環及相關工具的檢點、記錄；
nG 生產線環境隨時保持流暢；
nH 有無依照生產計劃之進度；
4 下班前
nA 次日工作預做准備；
nB 檢查生產線的工作環境及安全事項；
nC 查看當日工作目標達成狀況；
nD 對相關報表的填寫及確認；
初階干部的工作主要是督導性工作，經常性的檢
查本部門的狀況，並依善采取必要的措施；
5 下班後
nA 對生產設備進行一級保養(作業員對線體的表面除塵)；
nB 對線外物料的整理；
nC 對生產線地面的清掃；
三、管理循環：

計劃－Plan
接單、排程(作業人員調配支援調配)
執行－Do
(領班帶隊)課長分工
查核－Check
生產進度、原物料查核
對策－Action
意見綜合活用部門與部門之間、組與組之間、拉與拉之間的協調
四、人員與物料的管理
1 人員
     對在職人員或新進人員的教育培訓 (動作的標准、效率的提升、人員編制的調整等)；
A 對進員工的作業標准的講解和注意事項；
B 了解新進員工的性格、興趣，適人適職；
C 說明應受何人指揮、有問題時向何人報告；
2 如何了解、關心部屬
(1)個別談話
(2)多溝通
(3)多發揮部屬優點
(4)舞伴作戰
(5)帶兵帶心
(6)公平公正
在培訓員工時也要增強自己的信心；
3 物料
ØA 物料組成的明細表(BOM)
ØB 領、退、補料的作業標准
ØC 物料的擺放與標示(整理、整頓)
Ø整理：將工作場所的任何物品區分為有必  要與沒有必要的，除了有必要的留下來；
Ø目的：空間活用，防止物料誤用、誤送；
Ø整頓：把留下來的必要用的物料依規定位置擺放並放置整齊，加以標示；
Ø目的：工作場所一目了然，消除尋找物料的時間(這也是提升效率的基礎)；
nD 產(物)品的轉接程序；
五、對間題進行解決：
n1. 4W1H
A (What)問題內容是什麼？
B (Who)是誰發現、發生在誰？
C (When)何時發現、發生？
D (Where)何處發現、發生？
E (HOW)如何發現？
2.面對問題的態度：
nA 解決：提出最好的解決對策；
nB 妥協：提出滿意的解決對策；
nC 化解：變更目標或標准以消除問題；
nD 回避：等待別人提出解決對策； 

發掘問題、分析問題、改善問題
nA 對現場工作的改善(可獨立解決)；
nB 向上級提出改善建議；
nC 接受屬員改進意見；
六、如何輔佐上司
n1 了解上司的處境；
n2 改變自己比改變上司來得快；
n3 隨時提供詳細記錄資料；
n4 按受命令，在預定的時間與期限內，做出依照計劃的數量與品質的產品；
n5 一有生產品質異常及時上報；
n6 真心誠意共謀發展；
總結良好的初階榦部應具備之條件：
n1. 兩項知識：
A 工作的基本知識
B 職責的知識
n2. 三種技能
A 教導技能
B 改善技能
C 用人技能
n3.五大力
  溝通力、創新力、判斷力、執行力、領導力
  管理的技巧也可以說是解決問題的技巧，從問題中建全機制，從問題中學習成長，從問題中理解自我；
職位項目





干部(領班、組長)





員工





工作方式





透過部屬





自已從事





工作計劃





配合上級





遵照計劃





工作命令





發出命令





接受命令





工作執行





設法使屬員容易工作





自已直接動手





工作責任





對全體屬員工作負責





對自已工作負責






























































