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内容概要

　　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。
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生产型企业经营的成败。
 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。
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。
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章节摘录

　　第一章　班组长管理基本工具箱工具01　ABC时间管理法　　一、A B C时间管理法的原理“ABC
时间管理法”是美国管理学家艾伦?莱金在《如何控制你的时间和生命》一书中提出的。
他提倡管理者要编制每天的工作时间表。
他认为，任何一位管理者每天都有许多事情要做，但不是每件事都能办完。
领导者要按照每件工作的重要程度不同，把每天要做的事情分为A、B、c三类。
A类事情是影响全局而又急办的工作，因而是最重要的工作。
B类次之，C类则可以放一放。
1．分析工作情况如果A类事情太复杂，或工作量太大，领导者可将全部或部分A类工作交给别人去办
，采用逐点解决或分段解决的办法去做好它。
艾伦?莱金认为，A、B两类事情做好了，就完成了工作的80％，如果有人打电话来催问c类事情，就可
以把这类事情划为B类，如果有人亲自来询问，则可以把它划为A类。
　　“ABc时间管理法”告诉我们提高工作效率的两种相辅相成的方法：“急办”与“拖延”，即集
中精力抓住和解决A类工作，兼顾B类工作，“拖延”c类工作（即可办可不办的事情暂不办，可开可
不开的会暂不开，可发可不发的文件暂不发，如此等等）。
　　“拖延”了c类工作，领导者就更能集中精力去解决A类工作，并适当顾及B类工作。
当c类工作被提到议事日程上来时，又可根据实际情况把它划入B类或A类。
　　“ABC时间管理法”的基本原理就是处理任何事情都要分清主次、轻重，区别关键的少数和次要
的多数，根据不同的情况进行管理，它可以帮助人们正确地观察并做出决策。
　　二、班组长对A B C时间管理法的运用　　作为班组长，虽然是兵头将尾，但日常管理的工作还是
很多的，生产任务、日常考勤、班组物料、班组成员管理、主持班前会、组织班组活动、组织班组学
习⋯⋯很繁琐。
这就要求班组长能够合理地支配自己的时间，把大部分的工作时间用在少数几个重要工作上，而花在
不重要工作上的时间应该只占小部分，甚至想办法推掉，否则，自己本末倒置，每天忙得团团转，累
得半死，却会看不到绩效。
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编辑推荐

　　《优秀班组长管理工具箱》为了满足广大读者的需求及市场需要，我们继续探究班组长在管理方
面的要点，并对目前国内的制造行业状况进行了更深入的了解和调研，在这一基础上，再次策划、编
辑以书既可独立成书，又可与前面几本书相互呼应，构成一个完整的班组管理体系。
 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帮助，
对班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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