

高执行力——班组长技能提升特训营

课程背景：
人才是第一资源，人是生产力中最为活跃的因素。生产基层主管，掌控公司近70%的资源（一线员工、厂房、设备等重要资源），是资源效益的直接管控者，对生产运营尤为重要，将严重影响企业运营的经济效益。
[bookmark: _GoBack]据权威数据统计，在较多制造型企业中，工厂整体人力生产效率（OPE）不足50%，工厂整体设备生产效率（OEE）不足55%，库存周转天数45天或以上，生产周期时长（L.T）15天或以上，制造费用占营收比率20%以上，企业经营处于微利或亏损边际。生产运营指标差低下，制造竞争实力低下，基层管理者技能提升，向管理要效益势在必行。
班组长带领团队一线生产，是最能最直接听到炮火声的。基层主管班组长能力强，制造关键指标QCDPSM向好，制造竞争力强，中高层领导及工程技术部门将有更充沛的时间精力投入到市场业务及新产品开发中，保障企业可持续发展。基层主管班组长能力弱，生产现场问题不断， QCDPSM关键指标向下，制造竞争力低下，会迫使公司中高层领导和工程技术人员深入到一线现场救火，降维干基层主管的活，严重制约企业后续的发展。
制造业有句话：一流企业看基层、二流企业看中层、三流企业看高层！
本课程致力于提升基层主管技能，帮扶企业进行人才梯队建设，课程核心内容包括且不限于如下内容：
1. 班组长的角色、定位、岗位职责；
2. 班组的日常管理（班组目标、日清日毕、异常响应、会议及日报表等）
3. 班组长的有效沟通、人际关系、团队激励
4. 班组绩效管理
5. 压力管理
6. 班组骨干及技术工人才培育（骨干技能工的选育用留等）
7. 班组团队文化建设（TCC文化圈、员工士气打造等）
8. 班组生产现场精益改善（现场5S及精益改善：提质、增效、降本、减库等）
课程通过专业知识的讲解、实例的分析、现场互动及结合学员实际工作场景进行教学，
致力于基层班组长业务水平、管理能力、沟通能力、异常处理能力提升，达到提升生产经营绩效，提升企业制造竞争力的目的。

课程目标：
● 明确角色定位，理清岗位职责；解析业务要求，提升管理能力
● 解析班组基准，规范班组目标；推行日清日毕，提高运营效益
● 认识精益管理，学习精益工具；推行精益改善，实现降本增效
● 很抓班组建设，团队人才育成；提升操作技能，提高制造实力
● 倡导团队文化，开展团队活动；制定活动目标，提高员工士气
● 结合生产实际，提升过程管控；直击现场问题，给出解决方法

授课风格：
适合性：结合企业实际场景，积极同学员互动，进行答疑解惑
实用性：有标准，有方法，有工具，有表单，有实例，随拿随用
创新性：对班组管理现状进行深入探讨，开创新思维，学习管理工具，创造新效益
实效性：课程介绍的管理工具、方法论均来自知名企业的成熟案例提炼，经验成熟

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：中基层管理者：班组长、车间主任、生产主管、生产经理等相关管理者
授课方式：课程讲授70%，案例分析及小组研讨30%

课程大纲
第一讲：班组长定位
一、班组长的素质和能力
1. 班组长的素质要求
[image: ]2. 班组长的能力要求
3. 班组长的管理能力要求
二、人才的重要性
1. 何谓人才？
2. 人才七要素
3. 人才与企业
4. 优秀班组长的价值体现
三、班组长现状调查
1. 班组长工作调查统计
2. 班组长常见问题：忙、盲、茫
3. 班组长整体状况——缺乏实战、形色百态
四、班组长定位需直面现实
1. 班组长发展六项思考
2. 班组长六大技能提升
案例分析：生产现场高效运行的本质是什么？对我们班组长的启发是什么？

第二讲：班组长角色认知
一、班组长角色认知
1. 班组长组织中的位置
1）纵向：承上启下的角色
2）横向：沟通协作的角色
3）职能：公司人、机、物是公司重要资源管理者，生产效益目标负责人
2. 班组长在组织中的定位
[image: ]1）相对中高层是执行层
2）相对基层员工是决策层
3）是T型复合性人才
3. 班组长三大核心角色
1）信息沟通角色
2）人际关系角色
3）生产管理决策者角色
4. 班组长的重要职责
1）劳务管理
2）生产管理
3）辅助上级
二、班组长的管理角色
1. 认识管理
1）管理的五项基本职能：组织、控制、计划、指导、协调
2）平级同事协调的五个关键
2. 班组长管理的重要性
3. 现场管理的五大要素：人、机、料、法、环
4. 班组长工作的8大基本守则
[image: ]案例分析：如何有效主持会议布置工作任务
三、班组长的执行角色
1. 班组长主要职能是执行
2. 执行力概述
[image: ]1）执行力的定义
2）执行力与战略
3）影响执行力的核心要素
3. 执行力的理解
1）从组织角度看执行力
2）从个人角度看执行力
4. 高效执行，贯彻落实
1）执行力对管理重要性
2）管理干部执行力问题
3）个人执行力如何提升
4）高效执行力十字法则
现场互动：如何提升执行力？

第三讲：班组长沟通、人际关系及有效激励
一、全面认识沟通
1. 沟通的定义
2. 沟通的重要性
3. 沟通的3个步骤与5个技巧
——学会沟通让工作更畅通
4. 倾听的重要性
1）倾听是管理者成功之道
2）解读倾听
3）管理者常犯的倾听错误
5. 有效沟通，提高效率
1）倾听过程10个要点与3法宝
2）问话的2个技巧与3项禁忌
3）讲究语词之美4大说话技巧
4）说话6原则与说服别人技巧
[image: ]5）自我管理沟通关键是态度
6. 工作中的沟通
1）与上级
2）与下属
3）与同级
案例分析：关于如何消除同下属沟通信息障碍练习
二、班组长人际关系
[image: ]1. 了解人性
2. 了解员工
3. 改善人际关系的基本要诀
4. 赢得合作的人际关系
1）自我管理
2）换位思考
3）利他主义至上
5. 人际关系的处理能力
三、管理激励艺术
1. 了解人性
2. 了解员工
3. 人为什么需求激励
4. 激励的方式和手段
5. 学会激励下属
1）设置目标的技巧
2）让激励持续下去
3）让他感觉到公平
4）激励要奖罚得当
6. 生产主管常用的激励方法
1）口头表彰     2）荣誉证书     3）物资奖励
4）升职加薪     5）学习机会     6）媒体报道
7. 有效激励，提高员工士气
1）员工离职多给班组带来的影响
2）班组长激励下属的作用与理论
3）激励下属胡萝卜加大棒九方法
4）有效减少员工离职率的十要诀
5）班组长核心职能是执行
6）有效执行的管理工具
现场互动：班组长如何表彰员工？如何运用正向激励与负向激励？

第四讲：班组长对下属培育与辅导
一、新进员工工作教导
角色扮演：新进员工工作教导
1. 目前工作教导中常见的问题点
2. 工作教导前的四项目准备工作
3. 在决定主要步骤时的注意事项
4. 主要步骤要点思考的三个方向
5. 高效工作教导四步骤具体方法
模拟演练：新进员工工作教导
二、在职员工培育与辅导，做好员工发展辅导
1. 员工成长四阶段班组长不同领导性格
2. 培育与辅导不正确与应有的思想观念
3. 在职员工需要辅导的重要内容有哪些
4. 在职员工培育与辅导常用技巧与方法
三、团队生产主管如何对下属工作教导
1. 班组长必要的5个条件
1）业务的知识
2）职责的知识
3）教授的技能
4）待人的技能
5）改善的技能
2. 工作教导的4个阶段
第一阶段：学习准备
第二阶段：传授工作
第三阶段：试作
第四阶段：考验成效
四、培育团队骨干的技巧与方法
1. 技能操作工的培育体系建设
2. 技能操作工是如何“折腾”培养出来
案例分享：新员工三个月从学徒到师傅的华丽转身

第五讲：生产现场管理
一、班组长现场管理
1. 生产现场管理概述
2. 生产现场管范围：4MIE
3. 班组长的生产管理目标：QCDPMS
1）设定质量（Q）目标
2）设定成本（C）目标
3）设定交期（D）目标
4）设定效率（P）目标
5）设定安全（S）目标
6）设定士气（M）目标
[image: ]二、班组长能力要求
1. 掌握业务流程
2. 具备专业技能
3. 具备管理技能
4. 熟练使用管理工具
三、班组长的一天管理：班前准备
[image: ]1. 班组长的一天工作概况
2. 班前确认
1）人员准备   2）机器准备   3）物料准备   4）技术资料准备   5）新产品量产准备
3. 班前会议
1）班前会的原则：一个中心、两个基本点、三个进行方法
2）班前会8个步骤
3）班前会议列队形式
4）班前会议7个内容
四、班组长的一天管理：班中控制
1. 班中控制的原则和方法
2. 过程控制的重要性
3. 成为一名“三现主义者”
工具表单：三现主义判定参考标准表
4. 现场的问题及需要进行的指导
5. 生产过程控制方法
工具分享：4MIE、5W1H
6. 过程控制的6个内容
重点：PMC生产排产达成率、产品产线良品率状况、生产异常状况的快速处理机制
1）进度控制
2）质量控制
工具表单：质量控制的常用工具表单运用《制程异常联络单PDCS》，有效解决生产制程异常
3）人员控制
4）设备控制
5）安全控制
6）环境控制
案例分析：生产安全大都来自员工违规作业、无知无畏
工具分享：过程控制内容规划表
五、班组长的一天管理：班后总结
1. 生产结束6个确认
2. 收线会议
3. 班后总结及交接班管理
4. 生产报告与数据整理
工具表单：生产日报表、工程品质日报、材料损耗日报

第六讲：绩效管理
一、企业绩效管理的产生因素
1. 战略驱动：千斤重担大家挑，人人头上有指标
[image: ]2. 绩效管理目标设计——战略规划
3. 绩效管理指标体系设计方法——平衡计分卡
4. 绩效管理关键指标展开参考
二、生产部门绩效管理
1. 管理好4M1E，提升QCDPMS
2. 生产绩效管理的特征
3. 生产主管与绩效管理
4. 生产绩效的影响因素
5. 生产绩效管理的流程
6. 生产主管绩效管理常用评价指标
7. 生产人员绩效管理考核表（参考）
8. 绩效管理过程辅导的重要性
9. 绩效考核面谈沟通的意义
现场互动：如何做好绩效考核
三、绩效管理目标达成的管理工具
1. SMART原则
[image: Image:PDCA循环.jpg]2. PDCA管理工具
3. 目标方针管理工具运用
1）目标
2）定义
3）计算公式
4）原因分析及改善实施举措
5）目标达成过程管控
6）数据来源
7）过程控制行动计划
案例分析：运用Smart、PDCA工具，分析如何处理呆滞物料，减少库存？

第七讲：压力管理
一、压力概述
1. 压力的定义
2. 四种类型的压力源
1）躯体性压力源
2）心理性压力源
3）社会性压力源
4）文化性压力源
3. 压力（Stress）的表象
4. 影响压力的因素
5. 压力与身心健康
6. 长期忍受精神压力的影响
二、压力诊断
现场互动：一杯水有多重？
1. 诊断压力的五个小试题诊断压力的五个小试题
2. 正确地认识压力
3. 压力管理，可分成三部分
1）减少或消除不适当的环境因素
2）处理压力所造成的反应
3）改变个体自身的弱点
案例分享：梳理烦恼事项，等等看还是不是烦恼？
5. 压力事项发生率统计分析
6. 消除或减弱压力源
三、压力管理方法
1. 轻重缓急矩阵
2. 轻重缓急矩阵举例说明
3. 轻重缓急矩阵象限说明

第八讲：团队文化建设管理
[image: ]一、什么是团队？
1. Team 团队简介
2. 团队的定义
3. 团队的构成要素
4. 团队行动曲线
5. 高效团队的八个主要特征
1）清晰的目标
2）相关的技能
3）相互的信任
4）可靠的承诺
5）良好的沟通
6）恰当的领导
7）内外的支持
8）负责任的自我管理
案例分享：雁南飞的启示
二、团队中的领导力
1. 领导的四个层次
2. 团队领导需要掌握的两种能力
1）任务能力
2）关系能力
3. 业务能力和关系能力的提升对工作的影响
案例分析：团队领导，把沙变成石头
三、团队管理方法
1. 明确管理的职责
2. 做好计划
3. 懂得授权
4. 有效沟通
5. 严明纪律
6. 果断决策
案例分析：用5W2H工具分析今天的特训营学习
四、班组团队文化圈活动
1. 班组文化活动工作法则
1）思想上潜藏激情
2）行动上迸发激情
3）交往上保持激情
2. 班组文化活动的开展
1）活动立项主题明确
2）开展频率
3）活动组织
4）开展步骤
5）活动经费
6）阶段性的活动建设成果评比
3. 先进个人激励机制
4. 先进班组集体的激励机制
5. 活动看板海报的宣传
6. 企业文化持续沉淀
案例分享：结合工作场景，帮扶学员构建团队QC圈或IE小组改善活动

第九讲：5S现场改善：提升运营效益
一、5S概述
1. 工厂管理“病症”概述
2. 不良“病症”现象造成浪费的产生
[image: ]3. 什么是“5S”？
1）5S是什么？
2）5S起源：2S→5S→6S→7S→8S
4. 追本溯源：5S与生产现场“人、机、料、法、环”
5. 5S活动推行的目的
6. 5S现场改善的实施效果
1）提升企业形象
2）提升员工归属感
3）减少浪费
4）安全有保证
5）效率的提升
6）品质有保障
二、整理
整理：就是按照标准区分开必要的和不必要的物品，对不必要的物品进行处理
1. 目的：腾出空间；减少误用、误送；营造清爽工作环境
2 整理的实施要领
1）全面检查
2）制定“要”和“不要”的判别基准
3）将需要的物品的数量降到最低程度
4）对可有可无的物品，应坚决处理掉，决不手软
5）按基准清除不需要的物品
3. 整理的流程：教育培训——调查家底——制定标准——集中行动——废物处理——相互检查——日常整理
4. 整理的工具：红牌作战
5. 梳理物品废弃申请提交及确认流程
图示举例：请您把如下东西请出办公室（私用物品、饭盒、水果、点心、运动鞋、棋类……）
6. 整理的必要性
7. 整理的步骤
第一步：明确区分基准（“必要的”和“非必要的”）：
第二步：实施区分
环节一：实施区分，根据标准对整个现场的物品进行“整理”。
环节二：集中堆放，设立临时暂放区，集中堆放非必需品。
环节三：统计，根据“非必需品”处理标准填写“非必需品”处置表
环节四：分类处理，与相关部门共同对非必需品进行处理，并填写《非必需品处置一览表》
三、整顿
整顿：是将必要的物品按需要量、分门别类、依规定的位置放置，并摆放整齐，加以标识
1. 目的：避免寻找时浪费时间；物品摆放一目了然；工作场所整齐、有序
2. 整顿的好处
1）物品放置标准化，工作现场井然有序；
2）减少”寻找“物品时间上的浪费；
3）物品差缺和过量一目了然。
3. 整顿的步骤
1）步骤一：规划放置场所
2）步骤二：确定放置方式
3）步骤三：标识
4. 整顿基本原则
1）原则一：规定放置场所（定置）
2）原则二：确定放置容量（定数）
3）原则三：规定放置方法（定法）
4）原则四：遵守保管规则（定规）
5. 整顿的标准规范
1）区域划线     2）考虑安全     3）形迹管理     4）连接线标识
5）高度标准     6）颜色管理     7）集中放置     8）搬运灵活
四、清扫
清扫：是清除工作场所的脏污，并防止脏污的再发生，保持工作场所干净亮丽
1. 目的：清扫的过保持令人心情愉快、干净亮丽的工作环境；减少脏污对品质的影响；消除微小的缺陷，排除隐患
2. 清扫的程：清扫→发现不正常→复原改善→成果→喜悦
3. 清扫的实施要领
1）建立清扫责任区
2）执行例行清扫，清理脏污
3）调查污染源，予以杜绝和隔离
4）建立基准，保持制度化
5）寻找污染源，实施改善
4. 清扫的步骤
步骤一：清扫准备
a明确相应区域责任人；
b建立区域“清扫”标准；
c根据《工作区域管理表》对物品实施相应地清扫工作
步骤二：实施清扫
a首先，进行基本的打扫工作，让工作环境变得干净整洁
b其次，对现场的物品进行点检、紧固、润滑
c最后，规划废弃物放置区，处理“清扫”过程产生的废弃物
步骤三：建立标准和制度
a制作责任区平面图粘贴在现场显眼的位置，并公布“清扫”责任区及责任人
b逐一建立各个区域的”清扫“标准和点检制度，使”清扫“工作逐步规范有序
5. 清扫的意义
五、清洁
清洁：将前面3S的做法制度化、规范化，并贯彻执行及维持，意即“标准化”。
1. 目的[image: ]:维持前面3S（整理、整顿、清扫）的效果；实现5S标准化管理
2. 清扫的实施六大要领
1）落实前面3S工作
2）制定目视管理及看板管理的标准
3）制订5S实施办法
4）制订稽核方法
5）制定奖惩制度，强化推行
6）高层主管定期巡查，带动全员重视6S活动
3. 清扫的检查点
1）工作场所是否明亮、整洁，灯光供应充裕吗？
2）厂房内是否有固定的用餐、休息、吸烟等场所？
3）目视化管理是否做到了“一目了然”？
4）是否有部门5S工作计划，是否有检查评比计划？
六、素养
素养：人人依照规定和制度行事，养成好习惯，培养积极进取的精神
1. 素养的目的
[image: ]1）培养具有好习惯、遵守规则的员工
2）营造团体精神
2. 提升素养的方法
1）公司层面   2）个人层面
3）塑造个人行为的价值观
a勒温公式介绍
b佛隆理论介绍
4. “素养”的重点
1）素养不单是6S之结果，更是企业界各主管其盼的“终极目的”。
2）透过细琐、简单的动作，潜移默化，改变气质，养成良好的习惯
5. 素养的五大检查点
1）是否遵守公司着装规定？
2）是否遵守公司的规则、规定？
3）是否遵守了公司的礼仪？
4）是否作到事事有人管，人人都管事？
5）是否作到企业是我家，我是家主人？
七、安全、士气

第十讲：生产现场精益改善：实现降本增效
一、精益生产概述
[image: ]1. “精益”释义
2. 精益生产概念
3. 精益生产起源
二、精益运营
1. 精益与老婆Lean Production & Lao Po
2. 精益与经营
3. 精益与客户
4. 精益与公司
5. 精益与工厂
6. 精益与TPS
课堂讨论：精益管理价值无处不在，您心目中的精益管理如何做？ 
三、精益生产五大原则
1. 价值     2. 价值流     3. 流动     4. 拉动     5. 尽善尽美
案例分析：如何做到尽善尽美，现代先进制造企业如何推进尽善尽美？
[image: ]四、企业推进精益生产可产生的效果
1. 减少生产周期时间
2. 减少库存
3. 提高生产效率
4. 减少产品市场缺陷
5. 降低废品率
6. 提升安全指数
7. 降低生产场地面积
五、生产现场问题概述
1. 何为问题
2. 问题的分类
3. 问题的类型
4. 端正对待问题的态度
案例分析：我们对待问题的态度来源于哪里？
5. 正确描述问题的习惯
工具运用：用5W2H正确描述问题
六、制造业面临的问题
1. 产能无法满足市场需求
2. 无法按时按量交货
3. 人员效率低下
4. 库存过高，积压资金
5. 质量无法满足客户要求
6. 生产成本过高
7． 问题重复发生，每日忙于救火
8． 研发能力不够，量产时浮现大量问题
9． 供应商无法准时保质保量交货
七、全员提案改善管理制度
[image: ]1. 认识改善
1）何谓改善
2）如何理解什么是改善
3）改善是为了谁？
2. 改善,首先要改变思维
1）改善的“三头主义”思想
2）20种不良情绪
3）10种良好行为
[image: ]3. 改善的基本意识
1）成本：金钱、工作时间以及机器的使用上  花费最多的工作
2）工作量：工作量最多的工作
3）永续性：需要持续很久的工作
4）人数：有很多员工从事的工作
5）熟练度：把需要高熟练度的人担任的工作, 改由普通的作业人员来担任
6）进度：未能按照预定进行而需要加班的工作
7）工作质量：未能达到所要求质量基准的工作
8）浪费：劳力、材料或时间浪费较多的工作
9）危险性：发生很多灾害的工作，或者容易发生灾害的工作
10）疲劳：肉体上或精神上很容易疲劳的工作
11）环境：在灰尘、噪音、恶臭、气温等恶劣环境下的工作
4. 全员提案改善管理制度
1）标准化《全员提案改善管理制度》文档
2）标准化《全员提案改善管理制度》表单
改善案例1：产品检测自动化输送管道系统构建实例介绍
改善案例2：总装线安灯系统上线案例分享
改善案例3：日本人运输鱼提高存活率案例分享及启发
八、向国际标杆企业学习精益立项增值改善
1. 企业为什么要做精益立项改善
2. 精益立项改善实施大计划
3. 精益改善如何落地切入
4. 工厂精益改善如何分析
5. 工厂精益变革实施绩效目标
[image: ]
案例分享：全流程精益改善落地实例介绍

培训结束：现场互动交流

image2.png
§ HEFEROIRERNT
CmEKS. TR Bl REE GO





image3.png
—

"Ear" % & —

—t—  Plus"se
,,"Eye”;“ﬁ

J— "One"—-
s v N —Heart'a





image4.png
= {7 BESSIEEBHIEREE
> HUTEXERE:

wig —| wm —f ww — mF —

|'L‘,\§ Bh  HE o mE o FER
| mish

m 3T BERAEAITE), IBTEHIRRER, WMRIERESMESEES.




image5.png




image6.png
m
i
¥
8

B S iR

"
St —

HERE | SEHR




image7.png
. AN | ows | me | x| s
o e
c—pA AR
[ e
Pk ke
s—np ZREm
15 ]
A | ws | | e | | vm
e | Ew | ew | GR| GR| R





image8.png
n HERIRAI—XTAREER

[ TIterm | ERIRIA | | RIS
——— TirsHE
) | m ] mE@wA ]
HHBIRI—K . seos
< M mEmm
N HRRE

_ IkE® |

ZENEE

BEES





image9.png




image10.jpeg
[ wisas
/ BeitA

\

N
TSRS eSS
Bttt e





image11.png
: Together (—i2)
: Everybody @A) [REELS
A: Achieve; Aim (3%18; BI)

M: More (82)





image12.jpeg




image13.png
CayzERE Y e ME-B
=" S W
S|

— T TN T
“ifiE MERAERITEY

O HERERHTE

O EIEMARIAN R

© HRSHTIHE Wz | FEHNRRAOZIELE





image14.png
“ $ # 7 B4R RO
r © HRNERERENRESN « Rl
WATSHOA  ERRRAE

O (SSEiE) | BERSASHFRWRIMTEMSE , 21
FREEE

Ok (BANBEER) R (—A—RE) , HSSHEIERAT
BT , SENE

ORIEMTLLNY , EASSHBERLTTIL





image15.png
REHIR

‘Rt
(7= )

i3

BmE
(373t)

e

G=E)

Sz

R 2|




image16.png
e
SRR

wanan ~ g

L i)
\ .
s P——
> s
SIS

e iz ”
VI e wpny oieres
EER. SR





image17.png
u YRR ARNE

S FURAE TR E T8 ~ Jidk -

7 ¥ 774
5 © st
ES=3 osEf
g = oz2ttf
BERER CTTG 014!

TR iy 773 AR BN AE B 905k S -




image18.png




image19.png
WREEE :

1 OPE & OEE UP 30%T
2 BACER UP 30% T
3 UPPH UP 30%T
4 ZAHERE UP 50% T
5 Fx UP to 90% T
6 —RRRE Down 50% 3
7 FFLRR 18 Down 30% 4
8 fER AT Down 30%4
9 Leader time Down 50%4
10 WIP Down 50%4
1 EHEARAS Down 50% 4

B LRI T EANERMEKE. TRME  EssReRA. ARENARERR
DWERRA, THEELVEM, RETHERR.





image1.png
1LMERNTERS R ) ™
2TERRE m
3.=0 (FEL. 3D, RELD) O
4 BNRE ) Qﬂi
5. T{EFR% 1|
6. & lReEE Q_Q
THEER





