
班组长十项管理技能修炼

课程背景：

班组长是企业最基层的管理人员，直接带领一线员工为企业创造生产价值，班组长能

力的强弱决定了整个班组战斗力的强弱，最终对企业竞争力产生较大影响。

班组长的选拔主要来自一线优秀员工，拥有丰富的经验、聪明的头脑和认真的态度，

但是因为缺乏在管理技能方面的系统性训练，从而影响其能力的发挥和整个班组的价值体

现。

本课程根据制造型企业现场管理的实际情况，提炼出以“目标清晰、全员参与、站高

一线、持续纠正”为核心思想的班组长管理技能提升模型，并在课堂上通过理论讲解、现

场互动和模拟实战，让员工明白“什么叫合格的班组长，为什么班组长要有这样的能力和

如何拥有这样的能力”，有效提升班组长基础管理技能和学习能力，推动班组战斗力持续

提升，为企业实现更大价值。

课程收益：

● 强化现场突发事件处理能力，掌握班组长基本工作技能及自学能力；

● 学会精益生产的持续纠正推进手法；

● 选拔和培养优秀一线员工，提升班组整体战斗力；

● 建立与一线员工之间的欣赏、付出与信任，打造金牌团队；

● 清晰自己工作目标与工作职责，妥善做好工作准备和工作记录；

● 掌握对精益生产核心思想的理解和工作技能，有效提升班组价值体现。

课程时间：1天，6小时/天

课程方式：探讨+互动+案例+练习+视频+工具

课程对象：企业中基层管理人员及储备干部



课程大纲

第一讲：班组长的价值
一、班组长的要求与能力探讨

1、找到能成为班组长的原因

互动：我们是怎么成为班组长的

2、金牌班组长标准探讨

互动：大家认为一个好的班组长应该是怎样的

3、学习目的：把我们的优秀特质转化成优秀工作成果

二、班组长的重要性

1、优秀企业的骨干力量，带领班组圆满完成上级布置的生产任务

2、一线员工的“榜样”，企业管理的“基石”

3、班组长的优劣影响企业战略目标的实施

三、学习要求

四、学员分组

五、找到工作的改进方向

1、梳理每天的例行工作

2、总结当前工作的收获

3、挖掘未来的工作目标

六、生产管理的“定”与“行”

1、心定：践行精益生产核心思想

2、快行：用好精益生产管理工具

定与行的关系：心要定，行要快；心不定，行不顺。

七、生产要素4M1E管理

1、人：操作者管理

2、机：设备管理

3、料：物料管理

4、法：作业方法管理

5、环：作业环境管理

第二讲：班组思想管理技能(技能一)
一、精益生产的思想：目标清晰→全员参与→站高一线→持续纠正

二、目标清晰：排除外在干扰



1、认识真我价值、确定目标方向

2、干扰产生的原因

3、通过聚焦和主动锁定目标

互动 1：区别真我价值与替代价值的关系

互动 2：“尽量”捡起一支笔，探索行为背后的心态

三、全员参与：建立积极主动的班组

1、认识团队的力量

2、以伯乐心态鼓励员工，充分展现员工能力，梳理员工信心，创造更大价值

案例 1：肥皂厂的包装设备问题解决

案例 2：伯父与侄子在家族中的地位之“争”

四、站高一线：提升班组凝聚力

1、明确自己的选择，提升做决策的思想高度，对自己的选择负责任

2、全力支持员工学习与提升，以行动获取员工信任

视频：《唐山大地震》片段

五、持续纠正：保证班组战斗力

1、引导员工打破固有思维模式，形成新的创造力

2、带领员工坚持学习与思考，持续提升工作能力

互动 1：谁能双脱手骑自行车？能骑多远？

互动 2：用不重复的方法实现A点移动到B点

第三讲：班组目标管理技能(技能二)
一、目标管理的意义与价值

1、目标的设定

2、目标的作用

3、目标管理的提出

4、目标管理的常见误区

5、目标管理的常见特点

二、设定目标的SMART原则

1、S（Specific）——明确性

2、M（Measurable）——衡量性

3、A  (Attainable)——可实现性

4、R（Relevant）——相关性

5、T（Time-based）——时限性



第四讲：班组管理

一、班组工作计划管理技能(技能三)

1、班组目标制定：掌握目标的设定与分解

2、班组目标实现

1）作业计划编制

2）计划执行控制

3）计划变更处理

4）目标差距分析

3、工作布置管理

1）工作任务分配

2）准确安排工作任务

3）安排紧急生产任务

4、工作督导管理

1）生产进度跟进

2）生产作业指导

3）处理计划延误

4）处理生产异常

互动：通过奶茶店案例展现计划管理能力

工具：《班组长日看板》《月度生产计划表》

二、班组团队建设技能(技能四)

1、员工培养

1）新员工培养

2）多能工培养

3）技术尖子培养

2、有效沟通

1）正式沟通

2）非正式沟通

3、有效激励

1）表扬和奖励员工

2）批评和惩罚员工

工具：《多能工认证表》

三、班组工具设备的使用与维护管理技能(技能五)



1、设备使用能力

1）设备的维护和保养计划

2）合理安排设备负荷

3）定人定机负责制

2、设备维护能力

1）设备点检计划

2）设备润滑五定：定人、定期、定点、定质、定量

3）设备三级保养制

4）设备故障处理及应急预案

3、工具管理能力

1）规范工具的领用

2）监管工具的使用

3）实施工具的整顿

互动：结合奶茶店案例，给设备和工具进行使用维护管理

工具：《设备维护保养点检表》《设备维护保养作业指导书》《工具摆放图》

第五讲：生产管理

一、班组物料管理技能(技能六)

1、物料与成品的领用与入库

1）明确物料领取定额，准确填写领料单

2）明确物料或成品入库数量，准确填写入库单

2、物料的搬运存储

1）物料的搬运管理

2）物料定置管理

3）物料标识管理

3、物料的使用管理

1）物料使用前检查

2）物料的现场摆放

3）物料的消耗控制

4）生产废料的处理

互动：通过奶茶店来看物料管理和成品管理

工具：《生产看板》《物料领用单》《入库单》

二、质量管理技能(技能七)



1、制程质量三检制：自检、互检和专检

2、质量保证的“三不”原则

1）不接受不合格品

2）不制造不合格品

3）不流出不合格品

3、不合格品的判断与处理

4、安灯(按灯、暗灯)机制

5、如何写好 8D报告

工具：《首件确认单》《5D/8D报告》

三、成本管理技能(技能八)

1、成本控制的两个方向：开源、节流

2、物料成本管理

1）原材料成本控制

2）辅助材料成本控制

3、质量成本控制

1）预防成本控制

2）鉴定成本控制

3）损失成本控制

4、人员成本控制

1）标准工时的设定

2）严格控制加班费

3）处理辞职与辞退

5、消除现场浪费

1）等待浪费

2）搬运浪费

3）动作浪费

4）库存浪费

5）加工浪费

第六讲：环境管理

一、5S管理技能(技能九)

1、7S导入前期准备：宣传与培训

2、5S的五个基本技能



1）整理：把不需要的东西清理出生产线

2）整顿：把常用工具和设备金准定位，并采用目视化管理，确保随时使用

3）清扫：清扫工作区域，保证环境的干净整洁

4）清洁(标准化)：将所有的整理、整顿和清扫各环节制定标准

5）素养：将 5S工作形成工作习惯

二、安全管理技能(技能十)

1、安全教育培训

1）新员工三级安全教育

2）特种作业安全教育

3）转岗复工人员安全教育

2、作业安全管理

1）警告标识与危险源管理标识牌的制作

2）用电作业安全规范与应急预案

3）机械作业安全规范与应急预案

4）明火作业安全规范与应急预案

5）高处作业安全规范与应急预案

6）密闭空间作业安全规范与应急预案

7）高低温作业安全规范与应急预案

3、安全事故预防

1）落实安全生产确认制

2）落实安全互保联保

3）开展危险预知活动

4）消除习惯性违章

5）预防职业病

4、安全事故处理

1）安全事故报告

2）安全事故应急处理

工具：《安全作业规范制度与应急预案》

总结

1、复盘班组长十大管理技能及之间的关联性

2、学会在十大管理技能的基础上根据实际工作需要拓展延伸，真正做到学以致用

3、班组长未来的成长空间和职业规划




