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内容概要

本书结合基层班组长工作的实际，围绕班组会议召开的关键关键环节，从会议准备、会议主持、会议
成功要点、说话的技巧以及班前会、班后会和班组其他各种会议召开的方法和技巧，从班组长指挥和
主导班组会议的角度切入，力图为广大基层班组长展示一个完整的召开班组会议的程序和方法，以全
面揭示如何把班组会议开得圆满成功、效果显著的秘密。其中大量实实在在的班组会议案例和具体详
尽的案例分析，相信能给广大基层班组长召开班组会议一些有益的启示和参考。
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作者简介

林宏斌
著名企业班组管理专家，实战型生产管理培训师，企业生产运营系统改善顾问。先后被多家高等院
校MBA或总裁班特聘为讲师。擅长精益生产管理、企业运营、成本控制、5S 6S管理与现场改善、企业
班组建设与管理工作。领域涉及食品、汽车、机械、电子、供电、石油石化等行业的数百家企业。
向亚云
自由撰稿人，人力资源师，长期从事企业安全生产及班组管理、员工培训、绩效管理、员工激励机制
建设、职工素质工程等方面的研究工作，对员工素质提升、班组安全管理有自己独到的见解。已出版
《如何做好现代班组文化建设与管理工作》《现代企业班组预防习惯性违章教育读本》《现代班组现
场操作实务》《停止抱怨 努力工作》《左手工作 右手生活》《如何做一名好员工》等多部著作。
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书籍目录

第一章  高度重视，班组会议是班组长的治班利器
班组虽小，会议不少。班前会、班后会、班中会、学习会、安全会、建设会、创新会、座谈会、讨论
会、选举会、民主生活会、绩效评定会、经验交流会、生产安排会⋯⋯因为开会是班组长的重要工具
和方便利器。召开班组会可以传达方针政策，部署工作任务，制定执行措施，统一员工思想，推动工
作进程以及评估工作成效，还可以互通信息，交流经验，协调关系，鼓舞士气⋯⋯班组会议就是班组
长的治班利器，所以班组长要高度重视，切实开好，才能真正充分发挥班会的作用，促进班组工作的
提升。
1．班组会议不是可有可无，更不是“多此一举”
2．班组会议是班组凝聚力和战斗力的起点
3．召开班组会，传递企业消息促进交流沟通
4．利用班组会，交待工作任务指明工作要求
5．运用班组会，指导操作技能开展安全培训
6．依托班组会，讨论重大事项解决具体问题
7．通过班组会，点评工作激励士气

第二章  早做准备，准备越充分会议越成功
古话说得好：“凡事预则立，不预则废。”开会更是如此，充分的准备是开好班组会议的重要前提。
不论是班会目的的明确、主题的确定，还是班会形式的选择、流程的设计，都必须提前做好充分的准
备，才能在开会的时候井然有序，有条不紊，胸有成竹，不畏不惧，才能把班会开得有秩序、有质量
、有成果、有效率。
1．充分的准备是开好班会的重要前提
2．明确班会目的，有的放矢召开班会
3．选择恰当形式，不搞千篇一律
4．设计班会流程，规范的流程让班会更合理
5．确定班会主题，围绕主题设定班会的内容
5．备齐会议表单，带好相关器具
6．指定专人做好会议记录

第三章  精彩主持，主导会场让班会保持正确的方向
毫无疑问，主持人是会议的核心和灵魂，是会议的绝对主导和当然核心。如果说会议的议程像一颗颗
珍珠的话，主持人则是串起这些珍珠的那根线，会议开得是否成功，开得圆满，开得有声有色、富有
实效，与主持人密切相关。主持得好，珠圆玉润，井然有序；主持得不好，大珠小珠，散乱无序，都
没法收场。所以，班组长作为班组会议的主导者，要学会主持的艺术，把握会议主题，控制会议进程
，调动大家的情绪、引导问题讨论，把握会议时间，提高会议质量，真正把班会开好。
1．当仁不让，班组长要做班会的主导者
2．注重形象，展示大方自然的主持姿态
3．开场白很重要，怎么说最有效
4．掌握会议进程，严格控制时间
5．操纵会议方向，千万别让会议偏题
6．引导会议气氛，化解冷场避免会议出现僵局
7．适时归纳总结，准时散会
8．自我约束，克制火气少发脾气

第四章  准确表达，高超的语言艺术是开好班会的重要前提
要主持好会议，高超的语言艺术是必不可少的。除了引人入胜的开场白，恰到好处的风趣和幽默，开
班会时班组长还要注意不同的会议内容运用不同的语言艺术。譬如在庄严的会议上，应注意严肃性、
规范性；在欢庆会上，则应热烈喜庆；在工作部署会上，语言应清晰、准确、明快；在动员、誓师会
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上，语言就必须富有鼓动性，以提高人们的决心与信心，干劲和勇气；表扬批评点评讨论，要讲究技
巧。不同的语言，应和不同的会议、不同的气氛相协调，相配合，相一致，才能真正把会开好。
1．克服紧张，初次讲话紧张也正常
2．掌握说话艺术，提高会议成效
3．安排工作，准确清晰
4．指导培训，条理分明
5．传达信息，简洁明了
6．宣传鼓动，富有感染力
7．总结归纳，简短有力
8．表扬批评，讲究策略
9．打断发言和插话，灵活机智

第五章  抓住关键，掌握班会成功的要点和秘诀
会议成不成功，关键就那几点。特别是班组会议，因为本身属于小型会议，组织和管理起来，都不复
杂，只要抓住了这几个关键，扼住几个要点，就完全可以达到目的。比如，掌握指导和培训的技巧，
用好鼓励和批评的策略，讲究沟通和讨论的艺术，把握解决问题和推托回避的分寸，就能把班会开得
受人欢迎，开得成功而高效。
1．重规矩，讲仪式
2．多指导，少指责
3．多鼓励，少批评
4．多讨论，少独断
5．多沟通，少发火
6．多解决，少推托

第六章  鼓舞为重，精神抖擞召开班前会
班前会是班组的重要会议之一，许多班组几乎是每天都会召开。其目的之一就是调整班组情绪，鼓励
班组士气，激发大家的热情，活跃班前气氛，使大家一整天都能精神抖擞地投入工作。因此班组长主
持和召开班前会，不仅要把握好班前会的程序和规则，更需要发挥班前会的激励作用，以鼓舞为重，
以激励为先，开一个热情洋溢的班前会，让大家激情满怀、信心十足地上班去。
1．班前会是班组长激励士气的重要工具
2．五大目的，班前会不仅仅是一种仪式
3．六大内容，突显班前会的重要性
4．确定流程，让班前会井然有序
5．凡事预则立，班前会的准备要点
6．富有激情，主持班前会要善于打气精于鼓励
7．注意避开召开班前会的禁忌

第七章  点评为主，简明扼要召开班后会
班后点评是班后会的主要内容之一，主要针对当班生产情况进行小结和讲评，以总结经验，查找不足
，并分析原因，整改提高。点评的目的不是为了点评而点评，而是为了通过对当班工作的总结和分析
，总结经验和教训，表扬先进，批评不足，警示大家重视问题并不断改进；号召大家学习先进并取长
补短，全面提高工作质量。点评要简明扼要、一语中的，不可啰哩啰唆，喋喋不休。
1．班后会的重点在于总结和点评
2．班后会贵简短忌冗长
3．简要点评，表扬优秀指出不足
4．查找问题，只对事情不对人
5．分析原因，及时纠偏补漏

第八章  严谨规范，班组其他会议的召开技巧
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除了班前会、班后会，班组长还有很多其他的会议，比如座谈会、学习会、安全会、民主生活会、绩
效考评会、民主选举会等。掌握这些会议的技巧，开好班组的这些会议，也是对班组长能力和素质的
重要要求，更是班组长管好班组的重要前提。
1．班组座谈会，营造良好气氛促进互动交流
2．民主生活会，群策群言不搞一言堂
3．班组学习会，主题突出多从实际出发
4．班组安全会，不仅要警示教育还要指导培训
5．班组选举会，充分发挥民主作风
6．班组绩效考评会，公平公正最重要

第九章  有始有终，做好班组会议的评估和跟进
会议是一个全流程的工作，不仅仅要在会前做好准备，会中把握控制，会议开完后，更需要评估、跟
进、总结和追踪，全面达成会议的目标，才能真正发挥会议的作用。所以，会议结束后，班组长务必
花点时间做个评估与总结，全面梳理一下会议过程中自己及参会人员的表现，加强对会议未完成事项
的持续跟进，不仅可以更圆满地解决本次会议的后续问题，使会议更有成效，而且还能对自己召集和
组织会议的能力、主持能力、说话技巧和会场控制能力有一个全面的认识，以总结经验，查找不足，
使下一次会议开得更好，更成功，更高效。
1．客观评估自己，班组长做得怎么样
2．全面评估组员，评定班会的员工参与度
3．整理和归纳班会中出现的问题
4．跟踪和改进班会决定事项
5．加强班会的后续管理

附录：
1．会议记录格式及范本
2．会议总结范本
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精彩短评

1、如何开好班会，是一门学问，有很多技巧和方法的，书中我学了很多方法，不错的，有很多案例
是我多年想找的，得来全不费工夫，极力推荐！
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