
《杰出班组长综合管理技能提升训练》

备注：本大纲设计的内容比较多，培训企业可以根据企业的具体情况，或可以和老师
深度沟通，选择企业需要的部分作为培训内容。培训中讲师会根据学员实际情况进行调整，
以更有针对性的培训。

【课程背景】

班组是企业最小的、但却是最基础的管理单元组织，为了打造卓越标杆班组，激励班
组长进一步提高自我管理能力、以及班组团队管理能力，毋庸置疑成为了改变员工理念，
塑造良好班组氛围的关键，所以加强员工的班组创新管理、团队文化建设，加强价值观和
理念的深度理解，提升班组长的综合管理能力，被提到重要的议事日程。

 

【适用对象】

服务、生产、维修、品质、仓储等各类班组长、生产主管、拉长、部门基层主管等

  

【培训课程目标】

明确班组长管理角色定位与角色认知；

掌握班组长日常管理技能；

掌握班组长现场管理技巧；

提升班组长个人领导能力、个人影响力；

掌握班组团队员工辅导、训练与激励技巧，提升员工的执行动力；

掌握班组沟通协调能力，有效分解部门或班组目标指标的方法；

提高班组工作创新管理能力，进而提升其管理效率；

提升班组团队及文化建设方法。



理  念  篇

模块一、基层班组长的角色定位

课程目标：通过本模块的学习，让班组长明晰自己的角色定位，明晰作为团队管理者的责
任以及作为一名优秀班组长应该具备的职业素质等。

第一部分：班组长的角色定位

1、基层班组长的定位

2、班组长的六种角色定位

3、基层班组长的核心职责

4、班组管理者应具备“三头六必”能力

5、班组长的管理水平现状分类

6、一流班组长的素质要求

7、优秀班组长工作模式

第二部分：班组长的职业品质（品格第一）

1、能完成 100%，绝不只完成 99%

2、班组长必须修炼的职业操守

3、服从上司，服从是一种美德

4、如何提高团队服从力，维护上级权威的艺术

5、积极心态，锐意进取

6、敢于承担责任，正确对待问题和不足

7、不讲哥们义气，但求工作原则

8、对公司及上司绝对忠诚

9、自信、自律、理解

10、 公、私分明，祸从口出



 实  操  篇

模块二、班组长的现场管理 

课程目标：通过本模块的学习，让班组长明晰现场管理的重要性和职责，通过案例分析、
图片展示、模型分解等形式，让他们学会现场管理的先进理念和操作方法；不仅教会学员
什么是 7S 管理，还学会如何推进 7S 等内容。

第 0 部分：现场管理概述

——现场管理的意识与方法

——现场管理的内容

——现场管理的手段

——现场管理的手法

第一部分：人员管理（作业管理）

1.作业分析

——流程分析

——人机联合作业分析

——作业分析方法的步骤总结

2.动作分析
——动作分析的目的
——动作分析的原则
——动作分析方法
——案例

3.时间分析
4.MOD 法则

第二部分：设备管理

一、设备管理概述

——设备管理的工作内容

——设备管理不当的影响

——设备管理给企业带来的巨大效益



——设备管理的发展

——设备管理人才是关键

二、设备维护管理

——正确的设备维护观念

——建立设备管理体系

——建立设备管理体系

——设备运行的指标评价

第三部分：物料管理

—— 什么是物料

——什么是物料管理

——物料管理到底是什么

——物料管理的四个环节

——物料存在的兩种识別方式:

——物料管理的六大手法

——六大手法的技巧

第四部分：方法管理

一、看板管理

——何谓看板 

——看板的种类 

——看板的功能 

——看板的应用原则 

——案例说明 

——其它看板



第五部分：环境管理

1.6S 是管理的基石

——6S 效率品质提身之利器

——6S之基础知识及实施要领（整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全）

——6S 与其它管理体系

——6S 维持方法

模块三、机能管理

第一部分：质量管理

第二部分：成本管理

第三部分：交期管理

第四部分：安全管理

第五部分：士气管理

模块三、管理技巧

第一部分：发掘问题

第二部分：分析问题

第三部分：改善问题

第四部分：团队沟通

——什么是沟通 

——有效沟通的行为 

——高效沟通秘决—人性 NLP 

第五部分：员工问题管理



1、员工培养的方法 

——常用的工作教导法

——OJT (On the Job Training) 

——新员工：指导新员工有以下基本步骤 

——什么情况下需要重新对员工进行培训:

——老员工

2、员工培养的常见的问题与对策 

3、员工培养的重点 

第五部分：人际关系

1.如何与上司相处

——定位 

——知彼

——面对批评

2.如何与下级沟通

——常用的窍门

——批评的技巧

——如何指挥

模块四、合理化建议与小组活动

模块五、自我成长与前途规划

一.自我评价 

二.危机意识 

三.时间管理 



自我塑造的方法 

管  理  篇

模块一、班组长的日常管理

课程目标：通过本模块的学习，明晰班组长的日常管理工作项目，明确科学班前会的意义
和科学操作方法，让他们懂得制定计划的重要性和方法。

第一部分、班组长的日常管理事项

第一项：现场确认

第二项：工作交接

第三项：班前会  

第四项：生产确认

第五项：质量巡检  

第六项：变化点把握  

第七项：异常应对

第八项：交流、联络和协调

第九项：填写报表  

第十项：工作总结及交班

第二部分、高效班前会

——班前会意义

——班前会目的

——班前会内容

——现场分组演练

第三部分、日常准备工作

——准备工作内容：a. 技术准备; b. 物资准备; c. 组织准备



——组织准备之黄金表达三段论

——工作计划：月计划、周计划、日计划、人员培训计划
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