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内容概要

　　本书立足于企业现代化对企业班组现状和发展的需要，为提高铁路班组长综合素质和管理能力而
编写的，全书共分九章，内容包括：认识自我、团结协作、落实规章、学会沟通、注重礼仪、实用写
作、应急救助、领会政策、拓展训练等。

　　本书可作为铁路各系统的班组长培训教材，也可作为班组长的自学参考书。
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书籍目录

第一章 认识自我——做合格的班组长
 1．成为班组长你准备好了吗
 2．你想成为怎样的班组长
 3．送给职工“鱼”还是“渔。

 4．你必须事必躬亲吗
 5．班组长必须是爱岗敬业的典范
 6．积极的心态是走向成功的基础
 7．你能想出好点子吗
 8．如何制定班组工作目标
 9．如何实现班组工作目标
 10．指导工作要掌握“度”
 11．培训班组职工是必修课
 12．落实制度要不折不扣
 13．沉着应对突发事件
第二章 团结协作——打造高效团队
 1．做一名优秀的团队领导
 2．你带领的班组是高效团队吗
 3．建立起你和员工之间的信任
 4．如何应对旧同事的刁难
 5。
如何管理不合作的“刺儿头”
 6．如何面对“屡教不改”的员工
　7．如何管理蛮横的职工
　8．如何面对资历比自己老的员工
　9．如何管理班组中的。
能人。

　10。
赞赏是职工的心理需求
　11．如何表扬职工
　12。
如何批评职工
　13．如何处理职工间的冲突
　14．如何处理个别职工顶撞自己
　15．如何管理倚老卖老的职工
　16．如何识别和应对“小人。

第三章 落实规章——防患千未然
 1．安全勿存侥幸心理
 2．违章作业酿事故
 3．如何消除事故隐患
 4．出事了，能隐瞒吗
 5．员工不单报他人事故，对吗
 6．出事了，你应该怎么办
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 7．由于不懂规章把小事变成大事故
 8．上级文电你及时传达了吗
 9．你严格执行制度标准了吗
第四章 学会沟通——营造和谐氛围
　1．没有沟通是万万不能的
　2．让领导知道你的想法
　3．提出建议，当好参谋和助手
　4．主动汇报，及时得到帮助和理解
　5．与领导沟通要选择恰当的时间和地点
　6．学会适应不同风格的领导
　⋯⋯
第五章　注重礼仪——体现自身素质
第六章　实用写作——变枯燥为乐趣
第七章　应急救助——从容应对突发事件
第八章　领会政策——为职工排忧解难
第九章　拓展训练——在挑战中提升能力
附：车辆系统班组管理本填写实例
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