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SOP 标准化作业及生产效率改善
公开课课纲

培训时间培训时间//地点：地点：2025 年 12 月 9~10 日（星期二 ~ 星期三）/苏 州

收费标准：收费标准：￥4000/人

 含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费

 不包含学员往返培训场地的交通费用、住宿费用、早餐及晚餐

课程背景：课程背景：

现在绝大多数企业，在一定程度上都能够做到遵守国际标准化组织颁布的一系列标准规程，但问题是

多数企业在通过认证后，只是把证书悬挂，并没有在真正的运营过程中去实践落实标准化。标准化的实施

落实过程，是一个长期改善，维持结果，这不仅需要企业管理者具备专业的能力，同时还要求企业首先应

具备科学合理的管理思维，从而才会推行整个企业执行标准化。标准化的工作多数属于日常事务的规范，

收益不明显且周期较长，因此，往往被企业和管理者忽略，不足以引起应有的重视。

本课程通过案例讲解帮助学员重新认识标准化作业的重要性，明确标准化作业在生产管理中的的重要

作用；通过不同纬度工作的标准化——人员操作标准化、流程管理标准化、管理制度中绩效考核标准化、

人员培训标准化等模块的讲解与练习，帮助学员提升标准化的管理方法和应用技巧；通过讲解和练习，让

学员学会标准化的流程与步骤，从而帮助企业奠定好发展基石。

课程亮点：课程亮点：

 有丰富实战管理经验丰富的老师，现场答疑

 课程设计合乎企业的实际运作、覆盖纬度广

 课程内容包含：方法、工具、运用技巧，技能等实操性很强的模块

 大量实际运用案例和练习，让学员在课程过程中学以致用，快速掌握

 课程提供相关的标准样板电子档文本供学员回企业后直接运用

 趣味游戏+小组 PK，寓教于乐，学习不枯燥

课程收益：课程收益：

 了解标准化的定义与分类，建立和强化标准化作业的意识

 掌握标准化适用范围

 掌握标准化的流程与步骤

 掌握不同纬度的标准化的方法和工序
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 学习改善作业流程，提升现场作业效率

参训对象：参训对象：

 制造型企业的质量、技术、生产、辅助部门相关人员

 参与生产的工程师、主管、专员等

 制定企业标准化的工程部门，工艺部门，流程优化部门，综合管理部门的专职人员等

 企业一线班组长、质量工程师、生产工程师、生产主管、人力资源专员等

授课形式：授课形式：

知识讲解、案例分析讨论、角色演练、小组讨论、互动交流、游戏感悟、头脑风暴、强调学员参与。

课程大纲：课程大纲：

一、标准化作业的意义

1. 标准作业代表最好、最容易与最安全的工作方法。

2. 标准作业提供了一个保持技巧和专业技术的最佳方法。

3. 标准作业提供了一个衡量绩效的方法。

4. 标准作业表现出因果之间的关系。

5. 标准作业是提供维持及改善的基础。

6. 标准作业是防止错误再发生及变异最小化的方法。

二、标准化作业三要素

1. 周期时间

2. 作业顺序

3. 在线物料

三、SOP 的主要构成内容

1. 作业名称

2. 作业目的

3. 作业步骤
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4. 作业设备

5. 操作要求

6. .作业控制内容

7. 标准作业指导书

8. 作业质量标准

9. 测量工具的使用

10. 环境要求

四、 标准作业指导书的编写

1. SOP 的定义

2. SOP 的作用

3. SOP 编写流程

4. 流程的描述

5. SOP 编写计划

a) SOP 编写流程

b) SOP 编写人员的要求

c) SOP 的讨论修订

d) SOP 试运行

e) SOP 定稿、批准和执行

f) 适时更新

6. SOP 的内容

a) SOP 六大内容

b) 物料确认

c) 工具准备

d) 设备状况

e) 作业步骤
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f) 人员配置

g) 安全要素

7. 编写要求

a) 条理性、规范性、形象化

b) 逻辑性

c) 正确性、精准性

d) 可操作性

e) 结合客户的实际运用的作业指导书进行分析和讲解，进行必要的修订和改善

五、标准工时的制定和改善

1. 标准工时制定的基本条件

a) 合格工人

b) 作业标准

c) 正常的环境和条件

d) 正常的作业状态

2. 标准工时的作用

a) 产品制造成本计算

b) 生产计划

c) 产能管理（设备管理）

d) 生产线平衡

e) 作业方法改进

f) 多技能培训

3. 标准工时的构成

a) 主作业时间：

b) 准备作业时间

c) 移动时间
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d) 宽放时间

4. 标准工时的制定步骤与注意事项

5. 标准工时制定的八步骤

6. 测量标准工时的要点

六、经济动作应用和人机联合作业

1. 作业的动作要素分析

2. 经济动作应用

 十大经济动作

 作业工作台和物料架的设计

 单元工位设计

 合适工具的应用

 现场实操视频分析

 SOE 作业顺序表的应用

 案例分析： 对实操视频进行 SOE 表的应用， 实施 ECRS 改善行动

3. 人机联合作业分析

 人机作业分析表的应用

 一人多机的设计

 机组布局设计

 物流路线、人员移动路线设计

 案例分析：进行三票应用

 工序能力票应用

 作业组合票应用

 标准作业票

七、作业标准运用与标准化作业实施
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1. 作业标准的运用：员工操作、教育培训、管理监督

2. 标准化作业前的前提

3. 标准化作业的基础条件

4. 标准化作业与非标准化作业

a) 标准化作业前准备——设备方面

b) 标准化作业前准备——物的方面

c) 标准化作业前准备——人的方面

d) 标准化作业前准备——品质保证

e) 作业要领书与标准作业书

5. 作业改善

a) 实施作业标准改善的步骤

b) 作业标准改善的着眼点

c) 如何看待作业标准“三件套”

d) 生产线平衡效率分析

e) 平衡生产线效率改善

6. 作业标准改善的方法论（思路）

a) 作业标准改善

b) 改善动作确定标准

 减少动作浪费

 动作改善的四项原则

 详解动作经济 16 原则

 人机作业效率提升

 实施作业防错十大法则

 降低错误发生

八、现场分析诊断
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1. 缜密规划：流程改善计划与运作准则 PDCA

2. 明确目标：制订投入/产出衡量标准与经济效益

3. 合理要求：拟定标准化、合理化作业流程

4. 绩效导向：稽核流程改善后的增值绩效

5. 改善执行：建立流程改善后的延续发展与监测制度

6. 习惯养成：形成良好的工作习惯 SOP 与企业文化

九、现场 SOP 改进流程和步骤

1. 目标设定：作业流程的目标确立

2. 作业分析：工作分解、分析

3. 优化改善：流程的改善的四项准则

4. ECRS（删除、合并、重组、简化）

5. 作业分解和分析：创新作为与维持改善

6. 流程绩效：流程的价值流程分析与绩效（KPI 指标）

7. 全面导入：全面推行展开、标准化、持续追踪改善

十、系统解决现场效率问题

1. 解决问题的五大步骤

2. 关键管理工具的应用

3. 问题分析和评估表

4. 找出根本原因进行改善

5. 对策拟定和评估

6. 目标设定

7. 验证有效性和标准化改善对策

课程总结、提问&回答
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讲师介绍：讲师介绍：张老师张老师

德国乌尔姆大学工商管理和工程学双硕士，东华大学管理学硕士。同济大学机械自动化学士。曾担任

多家世界 500 强公司中高层管理职务，熟悉制造业管理、公司营运和团队建设。目前为专职培训讲师、企

业管理咨询师，主讲工厂营运管理及相关管理类、生产流程管理相关技术课程，提供公开课、内训课以及

管理咨询服务，同时受聘交通大学、同济大学、东华大学管理学院，为 MBA、EMBA 提供相关课程教学。

24 年的授课经验，累计讲课时间超过 2800 天；曾为 500 多家国内外知名企业进行生产及相关技能的培

训，其中有美国通用电气、宝钢集团、上汽集团、中国机车集团、唐山机车、徐州重工、上海贝尔、阿尔

卡特、博世、西门子、霍尼韦尔、考斯特、延峰伟世通、大众离合器、ZF、华阳-科士达、唐纳森、朗讯、

梅特勒-托利多、日立半导体、蒂森克虏伯、赫比电子、飞利浦、惠而浦、先灵葆雅、紫江集团、立邦、杜

邦、芬欧汇川纸业等知名企业，并受到公司的好评。

职业经历

1995～1997：豪德机械（上海）有限公司生产经理；

1997～2000：柯达（中国）供应链经理（管理三个工厂的全部供应链部门）；

2000～2003：美标五金（上海）有限公司工厂厂长；

2003～2006：阀安格水处理系统（太仓）有限公司 总经理；

2007～2008：安培威（中国）有限公司 总经理；

2009～2016：马斯特模具（昆山）有限公司 总经理。

讲师经历

2000～2016：兼职培训讲师，主讲生产运作学及相关管理类、营运管理类课程；

2017～至今：专职培训讲师，提供公开课、内训课、企业长期管理顾问、现场咨询辅导等服务，同时受聘

交通大学、同济大学的管理学院，为 MBA、EMBA、总裁班等提供相关课程教学。

专业领域

在工业制造企业中有 20 年以上的各个层级的管理经验，负责战略性规划、生产、销售、市场营销、采购供

应链等各方面的工作。

擅长课程

工厂营运管理：
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现场领导技能的培训（软硬环境）、如何作好生产计划与物料控制管理、生产流程的改善和生产效率的提

高、多品种小批量的生产计划与排程管理、工厂成本和绩效提升、精益生产体系、精益价值流分析与设计、

提升生产经理的管理技能与技巧（高阶管理）等课程。

领导力：

高效领导力和执行力、跨文化沟通、TWI 基层管理人员管理技能提升、MTP 中高层管理能力培训、团队管

理。

近几年完成的咨询辅导项目：

2006 年，协助惠而浦完成整个精益体系的建设和运作，在三个月的时间里，完成了：工厂布局的重新

规划、精益看板设计、目视化管理和重建价值流

2007 年：加拿大 EHC（上海）公司：新公司业务构建和精益生产体系建立

2017 年：苏州瑞士 Comptech 公司：目视化管理和 5S 建设

2017~至今，苏州鸿迅机械：公司绩效提升和组织结构重建

2017~至今，苏州昌星模具：精益生产系统、6Sigma 改善和绩效管理体系、QCC 改善项目、企业文化

和员工培训体系建设、员工绩效考核体系建设、公司各部门组织架构设计、岗位定责和岗位等级设计、KPI

目标设计和分解。

2018 年：苏州苏福马机械：生产营运和效率提升

2019 年：德资 PMG 公司：快速换模项目

2020 年：上汽时代：工厂成本控制和绩效改善项目

2021 年：时代上汽：精益仓储建设和高效的物流设计

2020 年：法资利納玛公司：一线班组长管理技能改善和绩效考核体系建立

2021 年：中海油泰州公司：现场 6S 和目视化管理系统设计和落地

2021 年：常州恒力液压有限公司：零缺陷质量管理体系改善

2022 年：常熟 Franksch 精益生产体系看板拉动系统建设

2023 年：乐星汽车技术（无锡）有限公司，核心工作岗位界定、员工培育和员工稳定性改善三个主题

项目咨询辅导

2023：诺兰特移动通信配件（北京）有限公司；价值流分析和改善
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个人风格

知识渊博，思维敏捷，条理清晰，其深厚的工厂管理经验使其课程讲授独树一帜，深入的企业剖析和针对

性问题解决方案贯穿整个培训，使学员充分参与其中，每个相关的培训课程结束都会使学员能体验前所未

有的收获。

教育背景

德国 ULM 乌尔姆大学 管理学、工程学双硕士、工程学学士

东华大学 工商管理硕士

同济大学 机械工程学学士

主讲课程

《TWI》、《MTP》、《6 Sigma 》、《时间管理》《仓储管理》

《生产现场改善的利器--IE 工业工程》

《精益生产全景式实战模拟和管理工具运用》及相关的各个精益生产体系的管理工具

《精益价值流分析与设计》、《5S》、《6S》、《快速换模》、《OEE 提升和现场改善》、

《全部设备维护和管理 TPM》、《精益物流和高效的仓储管理》

《工厂车间管理》、《生产现场持续改善训练营》、《精细化生产流程建设和流程再造》

《从技术走向管理》、《新晋升主管管理技能提升》

《高效领导力和执行力》、《团队管理和现场培训》

《目标制定和工作计划管理》

《问题分析和系统解决问题》

《制造业生产经理管理技能提升》

《工厂成本控制与制造业效益提升》

《新进经理的培训课程(5 天)》

《TWI 一线管理人员技能提升》

《现场领导技能的培训（软硬环境）》

《如何作好生产计划与物料控制管理》

《生产流程的改善和生产效率的提高》
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《多品种小批量的生产计划与排程管理》

《提升生产经理的管理技能与技巧（高阶管理）》

《高效的工厂营运管理》

主要客户

GE、飞利浦、朗讯科技、西门子、伟创力、（欧司朗）照明、江铃-福特汽车、通用汽车、拜耳医药、华瑞

制药、立邦，德国大众、BP 石油、卜内门、施耐德工控、邦迪管路系统、延锋伟世通、ABB、飞利浦、德

国采埃孚、英国 Holset、梅特勒-托利多衡器、林德叉车、西科石英、日立电梯、威特电梯、英维思控制器、

时代上汽等 500 多家公司
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