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杰出班组长培训
课程背景

◆班组长职位虽低，起的作用却很大。
◆人员管理、物料管理、成本控制，都靠班组长去落实。
◆对班组长培训尤为重要。企业管理课程虽然多，培训班组长的课却不多。
课程收益

◆提升班组长的管理技能和对成本控制和现场管理技能。

◆强化班组长的管理理念和技能知识，为企业发展打下坚实基础。
课程对象

制造业企业副总经理、厂长、生产经理、生产主管、班长、组长及预想从事班组长岗位的人员。
课程形式

讲授法，演练法，讨论法，案例分析法、游戏法等。

培训时长

一至两天（6—12小时）

课程大纲
一、班组长的职责 

1、班组长的定义
2、班组长在企业中的地位和作用

（1）班组是企业生产经营活动的基本单位
（2）班组是企业最基层的管理单位
（3）班组是生产流程的衔接要素
（4）班组是提高职工素质的基本场所
（5）班组是激发创意、解决问题的团队
3、班组长的素质要求

（1）专业能力

（2）目标管理能力

（3）问题解决能力

（4）交流、交际能力

（5）倾听能力

（6）组织能力

（7）幽默的能力

（8）激励的能力

（9）指导员工的能力

（10）培养能力

（11）控制情绪的能力

（12）自我约束的能力

（13）概念化能力
4、管理的原则和要点
5、管理者的基本要求

（1）对现场管理干部的十项要求

（2）现场管理的要点

6、新官如何上任

（1）改变思想

（2）工作开展

（3）明确自己的职责任务

（4）带人先带心
二、目标管理

1、目标管理概述
（1）目标管理的定义域理论

（2）目标管理的意义

（3）目标管理的目的

2、目标管理的类型及制定原则
（1）目标管理可分为两类

（2）SMART制定原则

3、目标管理运行程序

4、目标管理的执行
5、目标管理的追踪

6、目标管理的修正

7、工厂中常见的管理项目
三、 生产计划排配
1、生产计划的描述
2、工作内容

（1）产品负荷分析

（2）人力负荷分析步骤

（3）机器负荷分析步骤

（4）短期的产能调整

3、销售计划与生产计划

（1）存货生产型

（2）订货生产型

     年销售计划

     月生产计划

     周生产计划

     日生产计划

4、工作指派

（1）部门生产计划

（2）制造指令单

（3）工作指派原则
5、日程基准
6、存货与订货生产流程

7、生寒进度管制

（1）进度管制之范围

（2）进度管制之方法

（3）生产管制之工具
8、生管组织

（1）生管组织

（2）生管人员的甄选
（3）建立生产管理制度
四、员工管理
1、人力资源的特点及分析
（1）人的定义

（2）人的需要

（3）人性理论

（4）人力资源

2、人力结构原则

3、管理始于教育，终于教育

（1）新员工教育训练

（2）在职人员的训练与学习

（3）教育训练的重点

4、培训准备

5、培训阶段

（1）策划和准备

（2）说明操作

（3）让学员做

（4）观察教导
6、培训方法

7、培训效果确认

8、多能工的训练

五、设备设施管理
1、设备、设施的分类和定义
2、设备的使用、点检、保养

3、管理程序

（1）台账登记

（2）编码管理

（3）制作日常点检、保养的指导书

（4）制作点检记录表

（5）点检担当者
六、 质量管理
1、定义
（1）质量

（2）质量管理

2、标准与标准化

（1）根据生产要素来区分

（2）标准的执行

3、问题的把握与改善

（1）为题意识

（2）问题的发现
（3）解决问题的步骤

    问题的明确化       
     问题现状的掌握     
     目标的设定
     界定问题发生的原因           
     原因分析、证据调查 
     针对原因的对策、方案的拟定    
     对策的可行性分析
     对策的实施          
     效果的掌握         
     标准化
4、PDCA
5、新QC七大手法
（1）亲和图

（2）头脑风暴法

（3）关联图法

（4）系统图法

（5）矩阵图法

（6）过程决策程序图法

（7）箭头图法
七、现场管理
1、现场管理的金科玉律
2、生产活动的6条基本原则

（1）后工程是客户      

（2）必达生产计划        

（3）彻底排除浪费

（4）作业的标准化      

（5）有附加价值的工作    

（6）积极对应变化

3、现场的日常工作
（1）现场的质量管理

（2）现场的成本管理

（3）交期管理

（4）现场实际作业应把握的内容

（5）基本方法

（6）注意事项

4、作业日报的管理

5、现场管理的实施方法

6、生产准备

7、抓住重点

8、晨会制

9、5S管理

（1）5S的含义

（2）5S推行内容

10、看板管理

11、安全管理

（1）生产安全5大原则

（2）事故系统要素

（3）安全组织保障原则
八、 信息沟通与协调
1、如何进行协调
（1）要有高度的自信心        
（2）避开拒绝的锋芒
（3）要有灵活多变的策略
（4）要解决他人拒绝时提出的理由
2、与下属的沟通协调
（1）与下属沟通的注意事项

（2）与下属沟通的原则

3、如何与上司沟通

4、如何处理与员工的冲突

5、如何提高说明能力
九、自我成长和提升
1、管理角色的自我评价
2、危机意识

3、自我时间管理

4、如何面对上司的批判

5、自我塑造的方法

6、如何开发自己的感情能力

7、职业生涯规划

（1）职业生涯规划的定义

（2）职业生涯的四个阶段

（3）影响职业生涯规划的因素

（4）职业生产设计的步骤
十、案例分析
1、当下属之间闹矛盾的时候，怎么处理比较恰当？
2、当自己请假时，应如何安排工作？
3、间接上司亲自指挥自己工作怎么办？
4、与上司意见相左怎么办？
5、如何将员工的意见向上司反映？
6、如何向员工传达执行上面的决议？
7、如何对待员工的越级报告？
8、下属爱打别人的“小报告”怎么办
9、如何处理员工抱怨
10、如何对待不服自己的员工？
11、员工吊儿郎当怎么办？
12、如何处分违纪员工？

13、如何管理技术员工？
14、如何培养接班人？
15、当下属辞工怎么办？
16、该与员工靠多近？
17、如何安慰失意的员工
18、如何使自己与众不同？
19、碰到无法沟通的同事怎么办？
20、公司从来不派我到外面培训，什么东西也学不到，怎么办？
21、如何提升自己的能力？
22、脱产求学是否必要？
23、跳槽多是否意味着对企业“不忠诚”？
24、理想为什么离我这么远？
25、当自己辞工了该如何做？
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