
作业标准化和标准化作业培训

日本的松浦四郎认为：在我们的社会生活中，新知识和事物在成等比级数增长，
为了免除不必要甚至是有害的增长，人类必须选择性减少“多样化”， 

当前在商品经济、市场竞争的环境中，企业要想求得生存和发展就要有应变能力，
亦即根据市场动向和用户的需求及时改变产品方向的能力，企业的应变能力又取决于
企业的发展能力组织能力。企业必须不断地培养出高水平的科技人才、经营管理人才
和能够操作先进生产技术的工人队伍，形成强大的产品开发优势，同时把企业的各个
环节严密地组织起来，形成一个高效能的生产经营管理系统。在此潜移默化、穿针引
线，标准化发挥了重要的功能。标准化是科技成果转化为生产力的接口技术，是推动
技术进步和加强现代化管理的重要保证。企业开展标准化工作，可以有效地提高企业
的素质。

作业标准化、标准化作业、作业标准改善是标准化作业管理的动态循环，日本和
美国的企业实践证明：作业标准化做得越好，对员工技能的依赖越低，新员工上手越
快；标准化作业做得越好，生产人员越有条件进行变化点管理，一线干部越有时间推
进改善优化；不断改善和优化的结果，是使企业作业标准化体系不断完善并得到动态
维护。所以，“铁打的营盘流水的兵”，日本和美国在华企业甚至能用高达 40%以上的
季节性用工还能保持强势的市场竞争力，标准化作业管理功不可没。完善标准化作业
管理体系、提升干部的标准化作业管理能力对提升企业基础竞争力至关重要。

    标准是企业自身的法规，严格贯彻各项标准，使企业的生产、经营和管理活动纳入
标准化的轨道，实现由人治向法治的转化，自觉地约束人们的行为，使企业每个部门、
每个环节、每个岗位都有围绕企业的总目标高效而协调地运 作，使企业内部环境由无
序走向有序。
    公司各级领导要重视标准化工作，可先从普及标准化知识着手，在现场开辟标准化
园地，让大家了解和掌握标准化知识，建立起与本企业相关的标准资料档案库，供全
员共享。为使标准化工作,能取得更好的效果，首先要使全体干部明白，企业标准化工
作不是一项可有可无的杂务，建立现代企业离不开标准化。

课程收益：全面介绍标准及标准化与企业管理的关系及重要性，掌握作业标准化、标
准化作业、作业标准改善的主要活动要求和技能；

课程时间：1-2天/6-12小时

课程对象：生产运作相关的管理及技术人员，如：企业高层、生产总监、生产经理、
中层生产管理者、生产班组长、生产技术员、IE 工程师、所有与生产管理相关人员 
课程大纲：

第一部分：管理与标准及标准化：

1、管理与标准,标准化的功效；案例研讨：如何煮好一碗好面；
2、非标准化可能导致的问题；案例分析：新任上司；
3、不遵守标准可能导致的问题；案例分析：促销用纪念品的管理；豆沙包的故事；
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4、业务部的作业标准（实例分析）；
5、管理与标准：制定标准的必要性；作业标准化的意义；标准（基准）的类别；为达
成目标的标准（基准）范例；
6.新的作业标准（基准）的制订流程和标准化实施流程：作业选择或选定应决定基准的
工作；业绩调查或工作内容的分析；业绩的修订或配合状况进行检讨；作业基准的决定
或基准方案的制订；通知相关人员执行或基准的实施；事后的确认；
7.标准化实施的相关内容:“标准”的定义；“标准化”的定义；标准的体系：大分类和中
分类；标准化组织与职责；标准化的实施循环程序；标准的制定程序；标准的审查核
准程序；SOP 标准书的管理； 
8.企业内如何进行标准化的实施探讨； 
9.企业标准化体系建设:质量管理标准体系建立；作业计划管理标准体系；5S 和目视管
理现场管理标准体系；设备管理标准化；现场物料管理标准化；仓库货物和搬运管理
标准化；安全管理标准化；文化、事务性（会议、信息）管理标准化等；

第二部分：生产作业标准化与生产作业标准运用实施及改善

1.作业标准化——作业测定：
作业测定的主要方法；时间研究八步骤；标准时间的构成； 预定标准时间法；工作抽
样的步骤；
精益生产作业标准的制定：观测时间；制作工序能力表；制作标准作业组合票；制作
标准作业票；

2.作业标准运用与标准化作业实施：
作业标准的运用：员工操作、教育培训、管理监督等；
标准化作业前的前提
标准化作业的基础条件
标准化作业与非标准化作业
标准化作业前准备——设备方面
标准化作业前准备——物的方面
标准化作业前准备——人的方面
标准化作业前准备——品质保证
作业要领书与标准作业书

3.作业标准改善：
实施作业标准改善的步骤；
作业标准改善的着眼点；
如何看待作业标准“三件套”； 
生产线平衡效率分析；平衡生产线效率改善；
作业标准改善的方法论（思路）；
作业标准改善，改善动作确定标准；——减少动作浪费；应用防错 10 法，降低错误发
生； 动作改善的四项原则；详解动作经济 16原则；
作业标准改善，改善工艺流程出效益：产品工序分析法；产品工序分析的七个步骤 ；
产品工序分析法应用实例；作业者工序分析法；联合工序的分析法：作业人员 -机器分
析法（人机法）、共同作业分析法、事务工序分析法； 



作业标准改善——减少其他浪费；三U 法；三不检查法；5W2H 法；六大任务检查法；
4M1E 法等；
作业标准改善——减少更多浪费；
改善是作业标准和标准作业的核心；
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