
《如何召开高效率的班前会》

【课程背景】

一日之计在于晨，好的班前会是一天高业绩的开始，好的班前会是一个团队凝聚力的象征。

开班前会和不开班前会，区别很大。如果开班前会了，员工会感觉公司很正规、很统一，早上迟到
的员工就会少;如果早上任其自由活动，没有班前会，那么，一天之内，员工的心都是散的，每天
迟到早退的现象就会增多。

班前会时间不长，大约 5～10分钟，最多不超过 20分钟，但作用却不少：

其一，能全方位地对每个人、每件事进行清理和控制，改善员工精神面貌。

其二，创建组织学习文化，班前会是员工学习交流的平台。

其三，锻炼培养企业的中高管理层人员，学会汇报昨天工作情况，安排当天工作任务等。

其四，便于各部门之间的信息交流，从而提高工作效率和客户满意度。

然而，许多管理人员，不愿意开班前会。因为，班前会不是那么容易开的。开班前会要求的水平很
高，如果没有一定技巧和主持班前会的能力，会起到适得其反的作用，好的主持与技巧则会起到事
半功倍的效果。

【授课时长】

一天(6小时)

【课程收益】

通过学习，让学员掌握召开班前会的要领，方法，工具，老师现场指导，真正让学员随学、随会、
随用。管用才是真正的有用。

【授课对象】

本课程适合工厂班组、商场超市、酒楼餐馆、酒店宾馆、汽车 4S店五个行业的班前会。

【课程特色】

图文并茂，用浅显的语言加上生动的图片，将班前会管理方法、技巧形象地讲解出来，使学员既轻
松，又容易掌握。另外，课程里面有大量的事实案例、班前会故事、班前会游戏，都具有很强的实
际操作性。

【课程大纲】



第一讲：关于班前会的认知

一、班前会的目的

1、营造工作气氛

2、进行工作安排

3、员工教育指导

4、传递企业信息

二、班前会的内容

1、确认出勤

2、齐唱厂歌、朗读经营理念

3、分享个人感想

4、工作总结

5、工作安排

6、明确工作要求

7、传达企业相关信息

8、交代特别注意事项

三、班前会成功的要点

1、要充分准备

2、无论遇到什么困难都要召开

3、不搞一言堂

4、注重创新，有效利用

5、多鼓励，少批评



6、平时做足功课，大量收集资料，以备参考

第二讲：高效率班前会的准备

一、班前会的策划

1、班前会站姿的设计

2、班前会问候语的设计

3、班前会口号的设计

4、班前会频率与时间的设计

5、班前会流程的设计

6、班前会主持人的安排

二、班前会内容及准备要点

1、班前会讲解的内容

2、班前会讲解内容准备的步骤

3、班前会报告单

三、内容的准备

1、填写生产工作总结

2、确定第二天的工作重点

3、理出第二天班前会要讲的内容和要点

四、质量班组班前会内容的准备

1、填写工作总结



2、确定第二天的工作重点

3、理出第二天班前会要讲的内容和要点

五、仓库班组班前会内容的准备

1、填写工作总结

2、确定第二天的工作重点

3、理出第二天班前会要讲的内容和要点

第三讲：班前会主持技巧

一、控制好时间

1、把握好班前会的主题

2、为班前会规定节奏

3、合理、灵活地调整班前会节奏

二、要保持互动

1、班前会站的样式

2、鼓励员工参与

3、让员工积极发言

4、采用复述的方法来保证员工的互动参与

5、促进员工之间的分享

三、要有效地表达

1、有效表达的重要性



2、有效表达的基本要求

3、怎样进行有效表达

4、灵活运用态势语言

四、要积极聆听

1、聆听的原则

2、有效聆听的四步骤

3、聆听的五个层次

4、积极聆听的技巧

5、要有效反馈

第四讲：班前会的跟进

一、班前会的评估

1、班组长自我评估

2、班前会主持人的评估

3、班前会员工参与度的评估

二、班前会工作的落实

1、整理出班前会中反映的问题

2、跟踪计划的执行


