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内容概要

本书适合于一切机关、事业单位和企业公司的班组长，是所有班组长案头必备之书。
尤其是对于一些企业的生产、经营、销售、质量、采购、物流、服务等基层部门主管、经理、工段长
、班组长，既可以作为自我提高的学习读本，也可以作为管理、素质、能力培训的教材。
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书籍目录

第一章 擦亮班组长的招牌
　1.班组长的地位
　2.班组长的职责
　3.班组长的作用
　4.班组长的类型
第二章 锤炼班组长的能力
　1.上传下达的能力
　2.里外影响的能力
　3.左右协调的能力
　4.带领引导的能力
第三章 扮好班组长的角色
　1.了解上司真实期望
　2.谙熟组员的内心愿望
　3.给自己定好位置
　4.克服认识上的误区
　5.树立班组长良好形象
第四章 谙熟班组工作的原则
　1.目标统领的原则
　2.利用制度的原则
　3.有效分工的原则
　4.把握动机的原则
　5.忠诚合作的原则
　6.讲求技巧的原则
第五章 事半功倍的工作方法
　1.传达好上级命令
　2.?理分派组员工作
　3.关键时刻果断决策
　4.精心开好班前会议
　5.授权授权再授权
　6.搞好组员绩效考评
第六章 班组长日常工作管理
　1.班组物资的管理
　2.强化信息的管理
　3.资金使用上的管理
　4.质量和服务的管理
　5.对相关客户的管理
　6.班组大事小情的管理
第七章 营造积极向上的氛围
　1.经常开展谈心活动
　2.加深组员之间的理解
　3.通过学习提高素质
　4.经常教育和培训组员
　5.全力调动组员的积极性
第八章 班组长要做到一呼百应
　1.搞好团结是大事
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　2.对组员必须讲真情
　3.让组员乐意听命于你
　4.赢得组员支持和拥护
　5.用娱乐拢住组员的心
第九章 班组长与上司相处秘笈
　1.深入了解自己的上司
　2.对上司的命令马上执行
　3.当好上司的参谋
　4.恰如其分地讨好上司
　5.面对上司的批评必须冷静
　6.妥善地与缺陷型上司相处
第十章 这样管理组员最有效
第十一章 班组长要敢打破常规
第十二章 做上层管?者的后备军
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