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一、提案改善的基本概念
（一）提案改善的特質
· 是組織內溝通最直接的管道。
· 是簡單可行又有成效的制度。
· 是促使全員參與經營的工具。
· 是積極開發腦力資源的方法。
· 是不斷強化改善意識的利器。
（二）何謂好的提案
· 對組織有助益的提案。
· 具體可行的提案。
· 能解決問題的提案。
· 用心思考的提案。
· 有建設性的提案。
（三）為什麼要改善
1、達成工作的7大任務
2、解決現場的3K問題
3、消滅管理上3U的存在
（四）工作職場的7大任務
· 生產力（Productivity）
· 品質（Quality）
· 成本（Cost）
· 交期（Delivery）
· 安全（Safety）
· 士氣（Morale）
· 環保（Environmental Protection）
（五）現場的3K問題
· 危險（Kiken）
· 骯髒（Kitanai）
· 疲勞（Kitsui）
（六）管理上的3U

· 不合理（Unreasonableness）
· 不規律（Unevenness）
· 浪費（Uselessness）
二、改善的十二要點
（一）刪除和保留
可不可以不要或留下。例：免洗餐盤、易開罐拉環。
（二）正向與反向
用相反的方式做會怎樣。例：地磅。
（三）正常與例外
異常時如何去處置。例：茶壺響笛。
（四）定數與變數
要以定數還是變數做控制。例：量米杯、稅率。
（五）擴大與縮小
擴大或縮小會如何。例：長筷子、隨身聽。
（六）結合與分開
結合或分開有沒有一樣。例：自動鉛筆、人行道。
（七）集中與分散
要集中在一起還是要分散。例：電影城、分機。
（八）附加與取消
附加或取消會怎樣。例：加油擦車窗、解嚴。
（九）平行與垂直
可以同時做還是要照順序。例：辦桌、核決權限。
（十）共通與差異
共通點和差異點在那裡。例：公車、挑橘子。
（十一）補充與代替
可以補充或替代嗎。例：補充液、電話卡。
（十二）順序的變換
重新組合會不會比較好。例：寄廣告函。
三、提案改善的範圍
（一）提案的範圍
1、有關生產力提昇之相關改進事項。
2、有關品質改善之相關改進事項。
3、有關成本降低之相關改進事項。
4、有關交期縮短之相關改進事項。
5、有關安全衛生之相關改進事項。
6、有關同仁士氣之相關改進事項。
7、有關環境保護之相關改進事項。

8、其他有利於組織之興革事項。
（二）不受理範圍
1、屬於人身攻擊者。
2、屬於批評、抱怨性質而無建設性或無具體之內容者。
3、與先前曾經受理過之提案雷同者。
4、屬福委會權責之個人福利之爭取事項。
5、屬機具設備故障之提議修護事項。
6、屬公司基本要求但因執行不力而提出之改善建議。
7、基於業務需求所提出之單純請購事項。
8、屬主管指令改善或研究者。
（三）提案改善案例分享

四、提案改善活動審查流程
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五、提案改善活動獎勵

（一）獎勵類別

1、勉勵獎
提案內容不可行或無經濟效益者，經判定為不採用，得頒給勉勵獎。

2、提案獎
提案經判定採用、實施、判級後，得頒給提案獎。

3、效果獎
提案改善完成經特定期間（如三個月、半年、一年）後之效果確認，效益達一定金額以上，得頒給效果獎。
4、個人積分優良獎
按採用等級區分採積分制，於年度結束時，統計個人採用提案積分前數名，得頒給件數積分優良獎。

5、團體積分優良獎
按各單位之提案率、採用率、結案率等適當指標，計算各單位之提案績效，於年度結束時，得頒給提案團體獎。

（二）獎勵方式

1、定額獎金
依不同等級給予不同獎金（例：A級800元；B級500元；C級200元…），一般用於提案獎、個人積分優良獎、團體積分優良獎。

2、比例獎金
依年淨效益之百分比給獎（例5%；10%…），一般用於效果獎。
3、獎品
給予一定金額內之獎品（例50元內；100元內…），一般用於勉勵獎。

4、獎狀
於公開場合或透過公告頒予獎狀，一般用於個人積分優良獎、團體積分優良獎。
六、創造性思考與腦力激盪

（一）創造性思考的幾種方法

（1）相似類推法－Cable Moden

（2）逆向思考法－華歌爾前扣胸罩

（3）改變觀點法－3M便利貼

（4）組合法－維大力汽水

（5）新用途法－威爾鋼

（6）變更法－網路咖啡店

（7）觸類旁通法－K書中心

（8）焦點法－麻將專賣店

（9）類別列舉法－愛王書桌

（10）替代法－電磁爐

（二）創造性思考的十大禁語

（1）理論上可以，但實際上沒辦法！

（2）恐怕上級主管不能接受！

（3）以前曾經有人提過！

（4）違反公司的基本政策！

（5）沒有價值吧！

（6）可能沒有這麼多時間！

（7）會被人笑的！

（8）可能大家不會贊成！

（9）我也曾經想過，成功機率不高！

（10）以後再想想看，再研究吧！

（三）腦力激盪法的定義

針對某一個問題，集合多人的靈感，互相啟發與衝擊，而激盪出更多更好的創意之方法。

（四）腦力激盪法的由來

腦力激盪法（Brain Storming）係於1941年，由美國的奧斯朋博士（Dr. Alex F. Osborn），在其服務的公司從事創造性思考之研究時，所創造出來的一種集體思考模式。

（五）腦力激盪法的參加人員

· 以6～10人為宜

· 主席1人

· 紀錄1人

（六）腦力激盪法的四大原則

· 嚴禁批評

· 自由奔放

· 愈多愈好

· 多搭便車

（七）腦力激盪法的注意事項

· 主席需先詳細說明主題背景

· 每次開始，主席均需說明四大原則

· 共同營造互相尊重的和諧發言環境

· 會場保持能自由且輕鬆愉快的氣氛

· 相同的主意也要寫下，以保持創意的流暢

· 不發言者，可在適當時機指名其發表意見

· 原則上主席不發言，只著重發問

· 時間不宜過長，盡量控制在1小時內
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