
《金牌班组长六脉神剑》

—从方法到实践—

 课程背景：

班组长、车间一线主管是生产型企业的基本战斗细胞，是企业直接带兵打仗的人，

他们是各项生产活动直接组织者与指挥者，是公司战略与规章的落地者。一线主管的综合

素质直接影响产品品质、生产效率、生产成本消耗、安全与班组团队的稳定性，最终将会

直接或间接影响公司的利润。因此打造一支过硬的一线管理团队，对于持续提升与巩固公

司的经营绩效至关重要。
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 课程目标：

1. 清楚认知班组长的职责与角色误区，实现观念突破，建立正确思路与职业

意识。

2. 提升班组长的绩效管理技能，有效强化日常工作的计划、执行、控制等相

关技巧。

3. 提升班组长的工作改善技能，持续改进自已的工作

4. 提升班组长人员管理技能，重点学会团队管理、构建影响力、有效激励和

教练指导技巧。

5. 学习沟通能力提升的一般原则和方法。
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 课程时间：5 天（30 小时）
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 课堂形式：学员分组，4-6 组
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 课程设计：

 心剑、角色认知与职业心态 

 基剑、一日工作与时间管理 

 精剑、工作精进 1-JM 改善法 

          工作精进 2-PDCA 法



      工作精进 3-5S 与 TPM 

 育剑、部属培育与工作教导 

 合剑、团队管理与员工领导 

 融剑、高效沟通与工作关系 
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 课程对象：

班组长。
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 课程大纲：

 心剑、角色认知与职业心态

一、管理认知

1、 管理与领导

2、 管理的定义

二、班组长的角色认知

1、 作为下属的班组长

 下属职位产生的原因及与上司的关系

 下属职位的关键词：超越期望、关注细节、将服从进行到底

 常见的角色误区：民意代表 、只代表个人意见、角色错位

 身为下属的班组长的四项准则

2、 作为同事的班组长

 同事之间最常见的做法

 下一道工序就是我们的内部客户

3、 作为上司的班组长

 常见的角色误区：业务员、教父、官僚思想

 上司的角色回归

视频案例：从李云龙看上司的角色担当

4、班组长角色的六大变化

案例讨论：从新任修理班长阿东的经历，讨论造成阿东头几天手忙脚

乱的原因是什么？对于他来讲，当务之急是什么？

三、班组长职业心态养成

1、乐在工作，想的简单 



2、调整心态、溶入团队

团队中的四种人：人财、人手、人渣、鸟人

3、控制情绪、提升情商

案例解析：从李玮锋和马拉多纳看控制情绪的重要性

4、没有借口、责任担当

5、结果导向、兼顾过程

案例讨论：撞钉班组员工小郑积极承担任务却出错，如何处理呢？

案例解析：从诸葛亮挥泪斩马谡看结果导向、兼顾过程

6、 服从命令  尊重上司

7、信念坚定  捍卫原则
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 基剑：一日工作与时间管理

一、班组工作标准

1、 班组长的一日工作标准

2、 班组员工的一日工作标准

3、 班组长的一周工作标准

二、班组长一日工作内容

1、班前工作确认

 计划的确认 

 是生产的安排及 IE手法在生产中的应用

 生产准备确认 

人员、机器、材料、技术方法、环境

输出：生产准备检查表

2、班前会（晨会）管理

 班前会的三大目的：共识、收心、激励

 班前班后会的秩序

第一步、队列，间距、口令及站姿

第二步、点名，行为规范及检查要点

 班前会的准备

 班前会的流程与内容



五步法、六必讲、三突出

3、班中控制 

 班中要控制的内容和方式

 班中控制的七要素

4、班后控制

 报表的填写，工作的总结。

 确认好明天的排程，准确原材料与工冶具。

 认真做好班前班后的 5S 管理。

5、班后会管理 

 班后会准备

 班后会的流程与内容：六步法、工作交接要点

三、班组长的工作时间管理

1、 认识时间黑洞

2、 时段规划法 

输出：班组长一天时段规划表

3、传说中的四象限法则

案例演练：2015年 8月 5号，星期一，李强是一家工厂的班组长，早

上上班，发现桌上有一堆的事情等他处理，这些事包括以下十个方面，

请进行分类并确定处理方式

4、应用四象限时间管理法的四步骤

 第一步、改造你的任务清单

 第二步、把工作任务放入四个象限

 第三步、应用”猴子法则”走出第三象限

 第四步、进行第二象限工作

输出：某日企班组 QCC 品管圈改善计划

 任务清单与日程表

输出：班组长每日任务清单
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 精剑：工作精进 1-JM 改善法 



一、工作改善实施准备

1、 为什么要改善

2、 什么样的工作可以改善

3、 JM 实施的准备要点

二、工作改善四阶段法

第一阶段：作业分解

1、 将现在的作业方法分成小作业细目，逐一记录，不要遗漏。

2、 所有“搬运作业、机械作业、人工作业”全部列为细目

输出：改善用作业分解表

案例解析：微波屏蔽样本工作

案例演练：学员选择作业现场案例进行工作分解

第二阶段：作业分析

1、 分析项目

为什么要做这个细目？做这个细目的目的是什么？在什么地方做最好？在什么

时候做最好？什么人去做最好？用什么方法最好？

2、 下列事项应同时分析：材料、布置、机械、动作、设备与工具、安全、设

计、整理整顿

3、 产生构想，立即记录下来

案例解析：微波屏蔽样本工作

案例演练：学员选择作业现场案例进行工作分解

第三阶段：创造对策

1、 以构想创造对策，达成下列目标

（1） 删除不必要的细目

（2） 合并可“同时、同地、同人”做的细目

（3） 重组细目的顺序

（4） 简化现行作业方式，使工作更省力与安全

 材料、工具及设备置于好找、好取与好使用的位置

 利用重力－斜坡、漏斗、滑槽等送料设备

 有效的运用双手

 用治具、工模、夹具固定工件或工具



2、 与部属及相关人员讨论

3、 整理细目，成为新工作方法

案例解析：微波屏蔽样本工作

案例演练：学员选择作业现场案例进行工作分解

第四阶段：推动新方法

1、 呈报上司

2、 与部属沟通

3、 知会有关部门，如生管、制造工程、工业工程、品管、财务等单位（或送

提案审查委员会通过），征得同意

4、 立即并确实执行新方法

5、 奖励对改善有世界功劳的部属。
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 工作精进 2-PDCA 法（生产质量问题的分析与解决）

一、问题改善从何处入手

二、何谓浪费

三、工厂常见的七大浪费

三、问题分析与解决流程的理论依据-PDCA

游戏互动：用七巧板理解 PDCA

四、问题分析与解决PDCA八步法

1、主题确定

2、现状把握与目标设定

案例解析：某班组变速箱漏气的主题选定及现状把握

案例演练：学员选择作业现场案例选题并现状把握

3、原因分析与真因确认

 分析原因的必要性

 使原因形成体系的三个要点：网络性、逻辑性、定量化

 原因分析的工具：因果图、检查表、关联图、排列图

案例解析：某班组变速箱漏气的原因分析及要因确认

案例演练：学员选择作业现场案例进行原因分析与要因确认



输出：因果图、四种检查表、排列图模板

4、对策拟定与实施

 改善与创新的方法-头脑风暴法。

 在选定对策之后，对其进行归类、体系化整理和评价。

 最后，使构思方案具体化。

5、效果确认

 目标达成确认

 衡量改善效益

6、标准化与检讨精进

 将有效对策标准化(以图,表,文表达),成为日常必做的工作之一

 标准化再教育
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 精剑：工作精进３－5S 与 TPM 现场管理与全员设备管理 

TPM 全员设备维护

一、 什么叫TPM 

1. TPM 历程

2. TPM 活动内容

3. 为什么要实施 TPM 

TPM 效果事例-某公司实施 TPM后的全面效果，从 PQCDSM，设备稼

动率、工序内不良率、成本降低率、安全事故与提案件数等指标改善

TPM 效果事例-防错技术

二、 六种设备的相关损失和综合利用率

1、 设备故障停机损失

2、 调试和调节损失

3、 空转和小故障损失

4、 速度减慢损失

5、 生产中有不良品，维修损失

6、 启动阶段和产量减少损失

7、 六大损失和综合设备利用率

案例演练：某班组设备运行效率计算



三、 消除和设备相关的损失的对策

1、 从恢复开始 

2、 查明根本原因 

3、 常检查

4、 防止加速劣化 

5、 排除微小缺陷 

6、 监测早期征兆 

7、 加强技能和学习 

案例解析：简单的 PM案例说明

四、 TPM 小组活动的措施和技术

1、 如何选定示范单元

2、 选定示范机台必需的 4 项原则

3、 企业实践自主维护活动 7步骤

Step1初期清扫

Step2污染源及困难处所对策

Step3 制定自主保养临时基准书

Step4总点检

案例演练：分组制定 TPM 清扫、点检、润滑临时基准 

输出：清扫、点检、润滑临时基准书

Step5 自主点检

Step6 工程品质标准化

Step7彻底的自主管理

5S 现场管理

一、5S 管理活动的概念及推行主要步骤 

案例解析：地物的明朗化-上海某些开发区地标的情况反思

人的规范化-中、日、德、美军事训练的笑话反思

现场摸底：进入各自的区域，现场拍照存证，并分析我们是什么样的企业

二、整理

1、整理的定义及目的

案例反思：为什么我的旧衣物、旧书籍、旧电脑文件为什么那么多，他对我有

不好的影响吗



2、整理的推进步骤

案例解析：整理活动具体推行方法实例

3、 整理“JIT”的原则

4、 实施整理关键

三、整顿

1、 整顿的定义、目的及原则

案例解析：随意丢弃的手推车，造成小张的严重安全事故，为什么会这样？

2、 整顿推行的步骤和要点

案例解析：整顿推行的 10 个具体方法

方法一：常近少远

方法二：划线定位，规定区域

方法三：调整位置，单向流动

方法四：要做好四定，定置、定位、定量、定点

方法五：形迹管理

方法六：四号定位，五五码放

方法七：利用颜色管理

方法八：愚巧化

方法九：看板管理

方法十：运输省力化，管道化

实战演练：请你画出贵公司的某一车间的在制品、工具、设备、工装夹具

等中的一项或几项或者仓库的定位、定容、定量的示意图(包括具体的内容、

尺寸等），并应用学到的知识提出改进建议。

3、 如何做标识

4、 整顿推行的实例

5、 目视与看板管理

案例解析：布局看板、划线定位，规定区域、门区域线、录影带教学让新人及

早上手、安全用具分类标志、老虎线、生产指示牌、颜色法、监察法、信号灯

等

视频教学：旺汪集团的目视管理

6、整顿的工作方法

四、清扫



1. 清扫的定义和目的

2. “清扫”推行的三个原则

3. “清扫”推行的步骤和要领

案例解析：如何应对生产现场点检做假问题。

五、清洁

1. “清洁"的推行意义和目的

2. 明确“清洁”的状态

3. “清洁”的原则：

4. “清洁”推行的步骤

六、素养

管理小故事：喊牛为爹，他才走，它为什么么这么难伺候？

1. 素养的含义和目的

2. 素养的推行步骤和要点
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 育剑：部属培育与工作教导 

一、工作教导对新员培养及老员工发展的意义

1、 工作教导的概念

2、 工作教导的意义及目的

二、班组长应具备教导的条件

三、从知识走向技能

三、应具备的工作知识

四、教导的技巧

1.设身处地

2.由浅入深

3.正确示范

4.纠正错误

5.激发上进心及荣誉感

五、工作分解表

1、 为什么需要工作分解表---经验传承，保证产品质量

2、 工作分解表的制作要点：步骤、要点、理由

3、 工作分解中常遇到的问题



输出：教导用工作分解表

课堂演练：通过讲师提供的防火结案例，志愿者演练的工作分解，主要步骤

及要点的说明 ，写出一个工作分解表，练习是否掌握写工作分解表的技巧

六、培育指导计划表

1、 作用：盘点员工能力、制订员工培训与发展计划，建立技能人才梯队

2、 员工指导计划表制作方法

3、 因材施教的方法

输出：培育指导计划表

七、教导的实施方法

1、何时需要指导和培训

2、 常用的现场员工的工作指导法

 口授法、讲授法

 仅做给他看（实作）

 一面讲一面做的方法

 四阶段教导法

 第一阶段—准备

 第二阶段—示范

 第三阶段—实作

 第四阶段—上线

 课堂演练：每一阶段讲授完毕之后，都由学员相互之间扮演教导人

员与受教导人员，练习工作教导的方法。
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 团剑：团队建设与员工领导 

一、什么叫做团队-团 队－TEAM

案例讨论：看图辨别十四种不好的团队行为

二、高绩效团队建设的 4 大原则

1. 角色齐全、综合平衡

案例讨论：西游记唐僧团队的角色担当

2. 用人所长、容人之短

案例解析：某机电组装组新员工小张的发挥长处潜能



3. 告知情况、变动沟通

4. 鼓励优良、激励团队 

案例讨论：头脑风暴十种有效激励员工的方法

四、如何应对“明星”或“刺头”员工

1、活用员工的短处

2、管理“野马”的招术

视频案例：西武之宝刀伤手-看团队中破坏性最大的人

3、管理年轻气燥员工的招术

对于 90后员工，最忌讳的就是“看不惯”

4、应对老资格员工

五、培养影响力 

1、  合法权

2、  报酬权

3、  强制权

4、  专家权

5、  典范权

六、团队员工状态与领导风格调整

1、团队领导的两种行为

2、四种不同的团队领导风格

案例讨论：李华是一个的操作工人，他提升为副班长后，你如何改变领

导风格

案例演练：分组角色扮演，面对菜鸟、老油条、明星级员工，你如何安

排任务？

七、解决员工问题的四阶段法

第一阶段：掌握事实

课堂演练：张强的故事，掌握想法与心情的方法，对学员带来的案例演练

的要求及说明，志愿者演练 1

第二阶段：思考措施

课堂演练：资深作业员的故事 ，未慎重思考的不良结果 

第三阶段：实施措施 

课堂演练：临时工领班的故事 变更的影响



第四阶段：检查结果
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 融剑：高效沟通与工作关系 

壱、 沟通认知

二、知沟通之道

1、沟通是一种态度

 你是谁？（who are you)

 你要如何表达？（How you express)

 你要表达什么？（What you express)

2、沟通不是一种简单的技巧

在沟通的时候，过多的小技巧有的时候会伤害人与人之间的信任 

三、擅沟通之术

1、沟通步骤

注意→了解→接受→行动

案例判断：根据图片判断受话方是否对您讲的内容注意了。

2、沟通的 73855 原则

3、沟通的三要决

 表达方
–精确
–简单
–标准化
 受话方
–倾听
–重复要点
–确认
游戏体验：体会沟通时的简单、精确与标准化

4、如何倾听

案例讨论：有一天，你班组的一位员工，忿忿不平地跑进你这里。向你报怨：

“恕我不客套！我真不明白，为什么最近分派给我的工作总是又多又重，我已

忙不昏头转向。但工作量仍然有增不减，你应如何应对？

5、 如何赞美

6、运用身体语言

身体距离-说服别人时的位置安排

四、筑沟通之势”

1、势之三种沟通渠道

2、怎样与下属沟通

 如何汇报工作



 如何批评下属

案例讨论：李明：“张三，到你了。” 张三：“好的，李明。嗯，我在上周

计划把本次问题改善活动的原因数据收集上来的。但是大家都知道，上周

四我那台设备出了点问题。等修好设备，并让事情回到正轨。在意识到原

因数据的收集采样需要两天，一周已经快要结束，没有时间了。”你应怎

么办 ？

 如何下达命令

3、怎样与上级沟通

 与上司相处的艺术

案例讨论：你班组的一位属下直接向你的上司车间主任抱怨，“你对他的

督导方式不得当”。于是你的上司向你建议：不如三个人聚在一起，面对

面沟通并解决有关问题。请问你有什么看法.

4、怎样与平级沟通

 平级沟通的六项基础

 平级沟通时应具备的态度
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