
标准作业管理实战

【课程背景】

所谓无规则不成方圆，通过科学的方法，规范每个人在一定工作范围内的行为准则，通过多年

的实践与整合，达到更高的工作目标，是每个企业孜孜不倦追求的目标。

企业管理者今天最关心的就是如何用最少的人工成本来提高产品质量、提高劳动效率、减少制

造成本，提高员工的执行力，这也是本课程要与学员研讨的问题，和教给学员的方法。

【课程收益】

 充分认识现场标准作业的意义

 掌握现场标准作业的种类

 掌握标准作业的作成步骤与方法

 掌握标准作业的有效运用与问题改善

【课程对象】

生产经理，一线主管，班组长，精益改善人员等

【课程时长】

2 天（6 小时/天）

【课程老师】

郭涛老师



【课程方式】

50%理论+40%案例讲解演练+10%点评总结

【课程大纲】

一、标准化与标准作业概述 

1、标准化概述

 标准化的起源

 标准化的目的与意义

案例讨论：生活中标准化的事情，目的意义 

2、标准作业概论

 标准作业背景

 标准作业的定义/目的/特征/运用 

3、现场标准作业及其必要性 

4、标准作业的种类（标准作业表）

 三种不同类型标准作业

 工作的标准化与标准作业

 标准作业设定的种类

 分解-手顺-编程-组合-流程



案例分享：五种标准作业运用案例 

5、标准作业与作业标准作区分 

二、标准作业的作成步骤 

1、标准作业的前提条件

 人员方面

 设备方面

 质量方面 

2、标准作业三大要素

 节拍时间—生产的指挥棒

 作业顺序

 标准手持 

3、标准作业制定的七步法（时间观测表、标准作业组合票、标准作业票）

 节拍

 作业的分析单位

 时间观测

 制定工序能力表

 制定标准作业组合票

 制定标准作业票



 持续改善

案例分享：某企业标准作业票作成

现场演练：标准作业票作成 

三、SOP制作 

1、作业标准 SO 

2、作业标准的内容 

3、作业标准的作用 

4、SOP 制作前的准备  

5、SOP 制作职责分工 

6、SOP 制作步骤 

现场演练：SOP 制作 

7、作业指导书与作业要领书 

四、标准作业的运用与改善 

1、作业标准内容与工具 作业标准表

2、标准作业运用

 标准作业运用流程

 非标准作业

 标准作业前期准备 



3、标准作业与现场管理者的职责 

4、标准作业的培训四步法

 培训准备

 示范

 试做

 检查确认

现场练习：标准作业培训四步法 

5、标准作业实施步骤 

6、标准作业实施评估

标准作成率/标准遵守率/标准落实率

案例分享：某日资汽车企业标准落实率 

7、实施标准作业改善的步骤

 改善的步骤

 如何从标准作业“三件套”找问题

 运用动作经济原则改善

 常见的 12 种动作浪费

 动作经济四项基本原则 

总结，答疑
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