
Pa
ge

 1
 

CC
oo mm

mm
uu nn

ii cc
aa tt

ii oo
nn   

SS
yy ss

tt ee
mm

ss   
tt oo

  SS
uu pp

pp oo
rr tt

  NN
aa tt

uu rr
aa ll

  WW
oo rr

kk   
TT ee

aa mm
ss   

 
R

ec
om

m
en

de
d 

C
om

po
ne

nt
s:

 
 In

fo
rm

at
io

n:
 

M
et

ho
d:

 
W

ho
 is

 R
es

po
ns

ib
le

: 
Fr

eq
ue

nc
y:

 
D

ai
ly

 p
ro

du
ct

io
n 

go
al

s 
an

d 
sc

he
du

le
 

Sh
ift

 s
ta

rt-
up

 m
ee

tin
g 

an
d 

te
am

 g
re

as
e 

bo
ar

d*
 

*N
ee

d 
da

ily
 s

ch
ed

ul
e 

in
fo

rm
at

io
n 

in
cl

ud
in

g 
�h

ot
 li

st
� 

av
ai

la
bl

e 
at

 s
ta

rt 
of

 s
hi

ft 
fo

r 
Pa

in
t, 

W
el

d,
 a

nd
 P

re
ss

 

• 
Te

am
 le

ad
er

 

• 
Pl

an
ne

r 

• 
(T

ea
m

 m
em

be
rs

 ta
ke

 
ov

er
 w

he
n 

Te
am

 L
ea

de
r 

la
un

ch
es

 n
ex

t t
ea

m
) 

D
ai

ly
 �

 S
ta

rt 
of

 s
hi

ft 

Pa
rt 

Sh
or

ta
ge

s 
Po

st
ed

 o
n 

te
am

 b
oa

rd
 

• 
Te

am
 m

em
be

r/ 
pl

an
ne

r 
As

 re
qu

ire
d 

Sh
ift

 to
 s

hi
ft 

in
fo

rm
at

io
n 

Te
am

 le
ad

er
 o

ve
rla

p 
E-

m
ai

l t
o 

ne
xt

 s
hi

ft 
Te

am
 

Le
ad

er
 

• 
Te

am
 L

ea
de

r 
D

ai
ly

 a
t t

ra
ns

iti
on

 

R
el

ev
an

t s
af

et
y 

to
pi

cs
 

To
ol

 B
ox

 T
al

ks
 o

r s
hi

ft 
st

ar
t 

up
 m

ee
tin

gs
 

• 
Te

am
 L

ea
de

r 
O

nc
e 

a 
w

ee
k 

C
ha

ng
es

 in
 m

et
ho

ds
 a

nd
 

pr
od

uc
t 

Ve
rb

al
ly

 in
iti

al
ly

 a
t t

ea
m

 
m

ee
tin

g 
an

d 
po

st
ed

 
• 

En
gi

ne
er

s 
As

 it
 h

ap
pe

ns
 

Sc
he

du
le

 c
ha

ng
es

 
Ve

rb
al

ly
 in

iti
al

ly
 a

t t
ea

m
 

m
ee

tin
g 

an
d 

th
en

 p
os

te
d 

• 
Te

am
 L

ea
de

r/P
la

nn
er

 
As

 it
 h

ap
pe

ns
 

Si
gn

ifi
ca

nt
 c

ha
ng

es
 in

 
bu

si
ne

ss
 

Ve
rb

al
, D

ai
ly

 p
ro

du
ct

io
n 

m
ee

tin
gs

 
• 

Te
am

 L
ea

de
r 

As
 it

 h
ap

pe
ns

 

Te
am

 n
ee

ds
 to

 m
an

ag
em

en
t 

Br
in

g 
up

 w
ith

 T
ea

m
 L

ea
de

r 
at

 T
ea

m
 m

ee
tin

g 
• 

Te
am

 L
ea

de
r 

St
ar

t o
f S

hi
ft 



Pa
ge

 2
 

C
om

m
un

ic
at

io
n 

Sy
st

em
s 

to
 S

up
po

rt
 N

at
ur

al
 W

or
k 

Te
am

s 
 

R
ec

om
m

en
de

d 
C

om
po

ne
nt

s:
 

In
fo

rm
at

io
n:

 
M

et
ho

d:
 

W
ho

 is
 R

es
po

ns
ib

le
: 

Fr
eq

ue
nc

y:
 

Te
am

 g
oa

ls
 a

nd
 p

ro
gr

es
s 

in
: 

• 
Pr

od
uc

tiv
ity

, 

• 
Sc

he
du

le
 a

tta
in

m
en

t 

• 
Q

ua
lit

y 

• 
Sa

fe
ty

, 
R

ev
ie

w
 p

ro
gr

es
s 

on
 s

pe
ci

fic
 

ac
tio

ns
 to

 im
pr

ov
e 

Po
st

ed
 o

n 
Te

am
 B

oa
rd

 a
nd

 
re

vi
ew

ed
 in

 T
ea

m
 C

.I.
 

m
ee

tin
g 

• 
Te

am
 L

ea
de

r 
Ea

ch
 g

oa
l u

pd
at

ed
 a

s 
fre

qu
en

cy
 re

qu
ire

s.
  O

ne
 

ho
ur

 T
ea

m
 C

.I.
 m

ee
tin

g 
he

ld
 

w
ee

kl
y.

 

C
us

to
m

er
 C

om
pl

ai
nt

s 
Ve

rb
al

 re
vi

ew
 a

t s
hi

ft 
st

ar
t 

up
 a

nd
 th

en
 p

os
t 

• 
Q

ua
lit

y 
En

gi
ne

er
 

As
 it

 h
ap

pe
ns

 

D
ai

ly
 n

ee
ds

 to
 le

ad
er

 
Ve

rb
al

 a
t s

hi
ft 

st
ar

t-u
p 

w
ith

 
Le

ad
er

 w
rit

in
g 

th
em

 d
ow

n 
• 

Te
am

 L
ea

de
r 

As
 it

 h
ap

pe
ns

 

Te
am

 m
em

be
r r

ec
og

ni
tio

n 
Sh

ift
 s

ta
rt 

u 
or

 T
ea

m
 C

.I.
 

m
ee

tin
gs

 
• 

Te
am

 L
ea

de
r 

As
 it

 h
ap

pe
ns

 

N
on

-c
on

fo
rm

in
g 

M
at

er
ia

l 
an

d 
R

e-
w

or
k 

U
se

 N
/C

 ti
ck

et
s 

an
d 

ta
g 

m
at

er
ia

l. 
 

Ad
d 

re
-w

or
k 

to
 P

ro
du

ct
io

n 
Sc

he
du

le
 

• 
Te

am
 m

em
be

rs
 

• 
Te

am
 L

ea
de

r/P
la

nn
er

 

 

Pl
an

t R
es

ul
ts

 a
nd

 b
us

in
es

s 
ou

tlo
ok

 
Sh

op
 T

al
ks

 
• 

Le
ad

er
sh

ip
 T

ea
m

  
M

in
im

um
 o

nc
e 

ev
er

y 
tw

o 
m

on
th

s 
Pl

an
t E

ve
nt

s,
 a

ct
iv

iti
es

 a
nd

 
jo

b 
po

st
in

gs
 

Bu
lle

tin
 b

oa
rd

 a
nd

 c
ov

er
ed

 
in

 m
or

ni
ng

 P
ro

du
ct

io
n 

M
ee

tin
g 

• 
H

um
an

 R
es

ou
rc

es
 p

os
ts

 
on

 b
oa

rd
 a

nd
 T

ea
m

 
Le

ad
er

 re
vi

ew
s 

ve
rb

al
ly

 
w

ith
 te

am
 a

t s
hi

ft 
st

ar
t-u

p 
an

d 
po

st
s 

on
 T

ea
m

 
bo

ar
d.

 

As
 h

ap
pe

ns
 

 


