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	「工作流程問題分析及改善實務-研習營」課程提案

企業內訓 (14小時，2天)
2015/9/29_R1.0
                   P.5/6




[image: image63.png][image: image1.png]



(共14小時，分2天進行)

提案人：賴志宏博士 (Dr. Kris Lai)，
聯絡人：范欣文小姐 (Grace Fan)

(版次：2015/9/29_R1.0)

課 程 簡 介

面對外在環境的不斷變化及競爭，企業必須隨時找尋生存機會及加強核心競爭力。企業經由審慎的評估、設定具體的策略目標、發展可行的計畫，再交由各事業功能單位來予以執行。因此，各功能單位的核心能力優勢，決定企業策略實現的最終結果及成效。而這些所謂的核心能力，基本上包含：「流程」、「技術工具」、「組織」及「人員」等四大構面。各功能單位必須不斷的改善及創新其核心能力，才能有效落實企業競爭策略目標及效益。
從事流程持續改善的工作，基本上是一連串的問題分析及解決程序，主要包含：
1. 流程問題的發掘及分析 

2. 解決需求的重要性排序 

3. 解決方案的構思及重要性排序 

4. 解決方案的行動計劃及執行 

5. 持續的成效追蹤及不斷改善 

雖然，這是個理性客觀的系統思考流程，但最重要的成功關鍵在於：如何有效整合參與組織及人員的意見及共識，以減少流程改善過程中可能的人事干擾因素。
本課程的重點在於透過問題解決工具及技術的練習，提升學員系統化問題分析及解決的能力，進而有效地應用於實際的工作流程改善上。  

課 程 效 益

1. 瞭解流程改善及問題解決之定義特性、流程方法及工具技術。 

2. 學習如何有效分析現有工作流程現況。

3. 學習如何有效建立現有的工作流程。

4. 學習如何有效規劃工作流程改善專案。
5. 學習如何有效架構及定義流程改善的問題及影響。 

6. 學習如何有效定義問題的量測基準及量度，並確認其重要性排序。 

7. 學習如何有效架構問題原因及解決方案，並確認其重要性排序。 

8. 學習如何發展及審核流程改善專案的提案及計畫。 

9. 學習如何有效執行及控管流程改善專案計畫。 

10. 學習如何有效持續流程改善的績效成果。
訓 練 對 象 及 執 行

	適合對象
	業務、行銷、經營、研發、工程、生產、會計、採購、人資、品管、總經理室等單位之主管及作業同仁

	培訓重點
	工作流程問題分析及改善的執行理論架構、流程方法、工具技術實務應用

	培訓方法
	案例研究、樣本解說、團隊討論

	上課時數
	共14小時，分2天進行

	上課時間
	09:00-12:00.13:00-17:00


課 程 大 綱

	天
	
	主題
	內容大綱
	時數

	第一天
	1
	定義與原理 
	· 工作流程的定義與重要性
· 工作流程改善的步驟與方法？

· 工作流程改善的責任與角色
· 工作流程改善常見的問題與成功法則
· 小組討論：什麼是現有工作流程改善的主要問題及原因？
	1

	
	2
	工作流程分析
	· 盤點現有工作

· 製作現有工作分解圖 (WBS Chart Pro軟體運用)
· 製作現有工作流程圖

· 檢討現有工作流程
	1

	
	3
	工作流程建立
	· 設計最佳工作流程

· 製作工作清單

· 製作工作定義表

· 撰寫作業程序書
	1

	
	
	
	· 練習1：「工作分解圖」製作練習
· 練習2：「工作流程圖」製作練習
	2.5

	
	4
	工作問題改善(一)
	規劃工作問題改善

· 決定改善議題

· 建立改善小組

· 製作改善計畫書
· 舉行啟動會議
	1

	
	5
	討論及問答
	· 討論及問答 
	0.5

	第二天
	6

	工作問題改善(二)
	分析工作問題

· 規劃問題調查工作

· 進行現況問題調查

· 分析問題調查結果 (魚骨圖+5-why分析表)

· 評估問題重要性排序 (FMEA)

· 定義問題解決需求與目標
· 練習3:「Fishbone魚骨圖」的應用練習
· 練習4:「FMEA失效模式分析表」的應用練習
	2

	
	
	
	評估工作問題改善方案

· 構想問題改善方案 (心智圖+KJ法)

· 評估問題改善方案

· 選擇最佳問題改善方案 (矩陣評估法)
· 練習5：「Mindmap心智圖+KJ法」的應用練習
· 練習6：「矩陣評估法」的應用練習
	2

	
	
	
	進行工作問題改善行動

· 製作改善行動計畫

· 執行改善行動

· 追蹤及檢討改善狀況
	1.5

	
	7
	更新工作流程

	· 檢討工作問題改善結果
· 建議現有工作流程變更需求
· 更新工作流程相關文件
	

	
	8
	小組簡報 
	· 小組課堂練習簡報及評分 
	1.5

	
	9
	討論及問答
	· 討論及問答 
	


(為提昇課程品質，本公司保留局部或全部內容之修改權利)
課 程 中 提 供 的 標 準 表 單
	No
	主要階段
	流程活動
	產出表單

	1
	工作流程分析
	· 盤點個人工作
	· 工作盤點表

	
	
	· 製作現有工作分解圖
	· 工作分解圖

	
	
	· 製作現有工作流程圖
	· 工作流程圖

	
	
	· 檢討現有工作流程
	· 工作流程現況分析表

	2
	工作流程建立
	· 設計最佳工作流程
	· 正式的工作流程圖

	
	
	· 製作工作清單
	· 工作清單

	
	
	· 定義詳細工作內容
	· 工作定義表

	
	
	· 撰寫作業程序書
	· 作業程序書

· 作業程序書評核表

	3
	工作問題改善
	規劃工作問題改善

	
	
	· 決定改善議題
	· 工作問題改善議題說明表

	
	
	· 建立改善小組
	· 改善小組組織圖

· 改善小組角色與責任表

	
	
	· 製作改善計畫書
	· 工作改善專案計畫書

	
	
	· 舉行啟動會議
	· 啟動會議議程

	
	
	分析工作問題

	
	
	· 規劃問題調查工作
	· 工作問題調查計畫表

	
	
	· 進行現況問題調查
	· 工作問題調查表

	
	
	· 分析問題調查結果 (魚骨圖)
	· 魚骨圖

· 5 -why分析表

	
	
	· 評估問題重要性排序 (FMEA)
	· 失效模式分析表

	
	
	· 定義問題解決需求與目標
	· 重要問題解決需求定義表

	
	
	評估工作問題改善方案

	
	
	· 構想問題改善方案 (心智圖+KJ法)
	· 心智圖

	
	
	· 評估問題改善方案
	· 改善方案評估表

	
	
	· 評選最佳問題改善方案
	· 改善方案矩陣評估表

	
	
	進行工作問題改善行動

	
	
	· 製作改善行動計畫
	· 改善行動計畫書

	
	
	· 執行改善行動
	· 工作產出交付列表

	
	
	· 追蹤及檢討改善狀況
	· 工作改善現況報告

	4
	更新工作流程
	· 檢討工作問題改善結果
	· 工作改善結果檢討報告

	
	
	· 建議現有工作流程變更需求
	· 工作流程變更需求表

	
	
	· 更新工作流程相關文件
	· 更新的作業程序書


小 組 簡 報360度 評 分 表
[image: image2.emf]受評分的小組
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1

簡報準備

2

講解技巧

3

瞭解程度

4

專業實用

小計



分數

(1~5)

項

合計總分

不好 <-----------------> 好 不好 <-----------------> 好



合計總分 合計總分

Team 1 Team 2 Team 3

不好 <-----------------> 好


課 前 準 備 及 場 地 設 備

以下課前準備及場地設備，由客戶自行負責安排準備：
	課前分組
	· 每梯次以30人(含)為限。

· 請將參加學員事先分組，共分5組，每組6人為限。

· 各組含：組長1名、顧問1名、發言人1名、其餘為組員。

· 分組時最好將同專案的人員同置一組，以利小組成員體驗溝通合作之情境。

· 請事先將學員資料給予本公司，以便講師事先了解學員背景。(學員資料包含：姓名、部門、職稱)。

	課前準備
	· 小組討論資料準備：依照本公司課前提供的表格與範例，各小組成員根據現有的經驗，提出5個現有最主要的工作流程改善問題及原因，並予以重要性優先排序。
· 完成的表格須於上課前一個星期完成，並交由講師先行檢查，若有不足之處，則請於上課前根據講師的建議予以修正，以作為上課時小組討論的依據。

	訓練場地
	教室安排及租任費用。

	訓練設備
	請安排以下訓練設備：
(單槍投影機、投影布幕  (麥克風(小蜜蜂為佳)  (A1白報紙、奇異筆  (白板、白板筆

	學員獎品
	請準備2份獎品給課堂練習簡報最佳的兩個小組。


教 學 重 點 比 例
我們所提供的企業內訓課程，主要是協助有效地建立實務應用所需的基礎概念、知識、工具、及技術等。課程的內容偏重於實際案例、人的技巧及團隊小組實際案例的討論及練習，以下為本課程內容及教學重點比例：

	教學重點
	說明
	比例

	知識理論
	強調核心應用知識，工具與技術的深入探討，而非一般的學術性或考試用的知識及理論
	25%

	應用案例
	應用實際案例，來講解知識及工具應用的情境及技巧，以加深學員的瞭解及體會程度
	30%

	人的技巧
	強調及講授“人的技巧”在知識及工具應用中的叢林法則，尤其在人際溝通、利害關係人管理及問題解決上，以提升學員對soft skills的認知及重視
	25%

	實案練習
	應用實際工作中的案例及小組團隊合作，讓學員練習課堂上所學的方法及工具，以協助內化實際應用的竅門及心法
	20%


課 程 設 計 原 理

本課程以Level 2(如下圖)的內容重點及方法為主，專注於知識、觀念及實務運用之工具、技術。

	Level
	4大評量等級

(精鍊程度 Proficiency Level)
	培訓內容重點

(What)
	訓練方法

(How)

	1
	知識能力(Knowledge)
	我可以定義此技能
	知識、觀念

(Knowledge/

Concepts)
	專注於基礎的知識理論和架構工具。主要是培養學員的正確觀念及態度，同時熟悉相關的定義、原理、術語及方法步驟等。
	被動式學習

· 教室授課

	
	瞭解能力(Comprehension)
	我可以解釋此技能如何應用
	
	
	

	2
	應用能力

(Application)
	我具有侷限的經驗將此技能應用於簡單的問題解決上
	工具、技術

(Tools/

Techniques)
	運用實際的案例分析或小組作業練習，重複的讓學員真正地熟練所有的工具及技術運用。
	案例練習

· 研習營

· 精進班

	3
	分析能力

(Analysis)
	我具有廣泛的經驗將此技能應用於複雜的問題解決上
	技能

(Skills)
	透過實務工作的應用，不斷從嘗試錯誤的過程中獲得真正的經驗能力。
	實務運用

· 現場實習

· 實際工作中訓練

· 以指定專案來訓練

· 同僚學習小組

	
	綜合能力

(Synthesis)
	我可以將此技能的原理用於其他不同的問題解決上
	
	
	

	4
	評核能力

(Evaluation)
	我被同事公認是此一職能應用的專家
	職能

(Competence)
	將所學的技術及經驗，透過指導及教授他人的經驗中，不斷精進自己的知識技能力。使自己成為公認的專家。
	自我精進

· 訓練師培訓

· 工作挑戰

	© Dr. Kris Lai


輔 導 講 師 簡 介
賴志宏 博士 Kris Lai, Ph.D., UMIST
	學歷
	· 專案管理博士-英國曼徹斯特大學理工學院 (Total Technology Dept., UMIST)

· 作業管理碩士-英國曼徹斯特大學理工學院 (School of Management, UMIST)

· 工業設計學士-大同工學院

	現職
	· Kris專案管理學院主持人
· 從事國際企業專案管理教育訓練、診斷顧問、實務運用、及系統知識研究開發等工作。 

	工作經歷
	· 仕德國際有限公司-總經理
· 鴻海公司-PCE企劃經理

· 英國Wormald Ansul UK-專案管理電腦化系統設計及訓練師

· 英國航空製造公司-JV 技術轉移專案管理師
· 竹科奎茂公司-資深產品設計及製造工程師

· 竹科台灣CMT公司-產品及機構設計工程師
· 工研院機械所-工業設計工程師

	培訓經歷
	· Kris專案管理學院培訓講師
· 新竹科學園區「國際專案管理人才培訓課程」講師
· 工研院產業學院 「產品研發專案管理課程」講師
· 光電協進會「專案管理課程」講師
· 中國生產力中心「專案管理課程」顧問講師
· 英國Henley Management School在台MBA 企管碩士班作業管理講師
· 澳洲雪梨科技大學工業管理碩士班在台專案管理講師

	培訓案例
	 ●  光電業
 
●   半導體業
 
 ●  IC設計及電子業
[image: image3.png]



[image: image4.png]


住華科技
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益通光能
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中華映管
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廣鎵光電
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奇美電子
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群創光電
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綠能科技
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南茂科技
[image: image13.png]


應用材料
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聯詠科技
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東京威力科創
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瑞晶電子
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茂德科技
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嘉晶電子
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台達電子
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旺宏電子
[image: image22.png]


凌陽科技
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凌通科技
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乾坤科技 
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思源科技
[image: image26.png]


飛宏科技
 ●  電腦及周邊業
 
●  系統及軟體業
 
●  通訊及機械業
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光寶科技
[image: image29.png]


仁寶電腦
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微星科技
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英業達
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精英電腦
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昆盈企業
 

[image: image34.png]



[image: image35.png]


文曄科技
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美商鳳凰
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大同世界
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敦陽科技
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諾發系統
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明泰科技
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正文科技
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台揚科技
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仲琦科技
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智捷科技
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宏正自動化
 ●  金融及服務業
 
●  生技及藥品業
 
 ●  政府及研究機構
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玉山商業銀行
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遠東新世紀
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宏利人壽
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亞東證券
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美商如新(NuSkin)
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台耀化學
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台灣惠氏(Wyeth)
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生技專案管理
(工業局主辦)
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工研院 IEK
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交大育成
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雲科大
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台鐵
[image: image62.png]


紡織研究所


	教學紀錄
	其他教學經驗、顧問經驗及教學記錄短片，請看：http://www.krispmschool.com/schoolintro/krisfile.php。


<End>
需要進一步的服務，請聯絡我們：


電話：(02) 8797-3158，Email：� HYPERLINK "mailto:syner.link@msa.hinet.net" �syner.link@msa.hinet.net�，Web: � HYPERLINK "http://www.krispmschool.com" �www.krispmschool.com� 

















工作流程問題分析與改善實務
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