
标准 TWI培训----一线督导干部能力训练

【TWI培训的重要性】
企业中的一线管理人员（我们称之为“督导者”，包括班长、组长、课长、系长、生产

主管、车间主任等督导职能的干部），他们的知识技能水平直接影响企业发展状况。TWI

培训通过工作教导技能、改善技能、用人技能和角色转换等方面对一线管理人员进行教导
使之能够高效指导一线操作员工，从根本上解决生产中的各种问题，达到生产效率提高、
品质改善、成本控制的企业目标。
【TWI培训的方法】
在“技能必须通过练习才能掌握”这一理念的基础上，课程中安排大量实例练习：在理

论课程中穿插实际练习来启发新的课题，帮助学员巩固技能,加深理解,学会运用。强化培训
的最终效果，不只是懂得知识，而是熟练运用。
【TWI培训特色】

在“技能必须通过练习才能掌握”这一理念的基础上，课程中安排大量实例练习，帮助学
员在培训过程中熟练掌握培训重点及技能，加深学员理解。强化培训的最终效果：不是懂
得知识，而是熟练运用。

◆ 本课程完全从实战的角度出发，以日常工作中的事例为基础，结合大量的现场图片和
案例，帮助学员转变观念，提升管理能力，从而让其带领的团队创造出更高的业绩。
◆ 采用七步教学法，使本培训不只是两天的现场授课，还包括课前的调研和后期的辅导：

1、课前阅读材料：使学员课前掌握一些知识，节省课堂时间
2、课前需求调查：课前了解学员需求，更有针对性备课
3、课前知识测试：授课当天，进行课前知识测试，使讲师更了解学员情况，从而把握课
程深度，更有针对性授课

4、课程现场讲授：结构型知识点+卓越理念感悟+典型案例分析与讨论+关键问题交流+

游戏启发
5、课后知识测试：了解学员掌握程度，检验学习效果，也使企业人力资源部门可以对比
课前课后的测试结果

6、.课后改善实践作业：布置实践课题，要求学员回到工作岗位后进行运用，使培训产
生真正的效果

7、课后继续学习材料：由于授课时间有限，系统性的知识点资料等发给学员，进行后续
扩展性学习

【课程大纲】（最少三天，真正的 TWI课程建议分 4次共八天来安排）

第一部分、一线督导管理干部角色认知与定位

   纠正一线督导干部的认识误区，自觉正确定位自身角色，并培养自身的管理技能，有效
地树立工作威信并激励下属员工。

◆ 一线干部自我角色认知
   ◆ 一线干部的多重角色
   ◆ 一线干部的重要作用
   ◆ 现场管理到底管什么
   ◆ 一线干部日常管理事务探究



   ◆ 一线干部权限
   ◆ 优秀一线干部的心态要求
   ◆ 优秀一线干部的素质要求
   ◆ 优秀一线干部的技能要求
   ◆ 一线干部与执行力
   ◆ 对督导的技能要求
　 ◆ 不同管理层的督导技能权重比例
　 ◆ 督导者的五项条件
　 ◆ 督导者取得成功的六大法则

◆ 案例讨论：一线干部的定位和自我画像
◆ 案例讨论：如何才能成为一名优秀的一线干部

第二部分、工作教导技能训练

   培养一线干部能够用有效的程序，清楚的教导部属工作的方法。使部属很快接受到正确、
完整的技术或指令。现场主管熟练运用教导技能，可以减少生产过程中的浪费、返工以及
降低产品的不良率。能够很好的降低灾害事故的发生及工具设备的磨损等。

◆ 教导的含义、重要性和好处
   ◆ 优秀教导员的三大特质
   ◆ 上司VS教导员
   ◆ 传统、低效教导方法的认识
   ◆ 高效教导 VS 教导时机
   ◆ 高效工作教导四步法
   ◆ 教导准备四阶段
　　  1、制作训练预定表
　　  2、制作工作分解表
　　  3、准备所需物品
　　  4、整理工作场所
　 ◆ 工作教导四阶段
　　  1、第一阶段——学习准备
　　  2、第二阶段——传授工作
　　  3、第三阶段——试做
　　  4、第四阶段——考核成效
　 ◆ 三种特殊教导方法
　　  1、冗长工作的教导方法
　　  2、嘈杂工作场所的教导方法
　　  3、感觉与秘诀的教导方法
   ◆ 教导员入门常犯的 8大错误

◆ 练习：工作分解表的制作方法
◆ 案例：3小时生产 600多个废品

第三部分、工作效率提升训练

优秀的一线督导主管和糟糕的主管的效率可能会相差十倍以上。导致这种差距的重要原
因可能是工作效率问题，对时间管理的不同。主管处在企业的枢纽地位，对时间的管理不
仅影响其本身的效率，也会影响他的上级、同级和下属。因而，高效的时间管理是主管必



备的能力。
◆ 督导效率现状

　　  1、目前的管理效率
　　  2、时间资源的特性
　　  3、时间的价值
　　  4、什么是时间管理
　 ◆ 浪费时间的诊断与分析
　　  1、如何找到原因
　　  2、自我检查
　　  3、工作时间记录法
　　  4、时间管理的记录和诊断
　 ◆ 时间管理的基本原理
　　  1、时间管理的四个发展历程
　　  2、排列优先顺序
　　  3、艾森豪威尔原则
　　  4、艾维 李十分钟效率法•

　　  5、时间管理的基本法则
　◆ 时间管理的实用技巧
　　  1、目标和计划管理
　　  2、充分授权和委派技巧
　　  3、排除干扰技巧
　　  4、减少冗长的会议
　　  5、办公室的 5S工作

第四部分、工作改善技能提升训练

   培养一线主管能够通过合理的程序，对工作上的问题进行分析思考，并提出改进方案。
熟练掌握改善技能，能更有效的利用材料、机械、劳动力，从而提高工作的效率与效能。
预防问题的发生。能够带领部属开展持续改善的小组活动。

◆ 工作为什么要改善
   ◆ 工作改善从哪入手
   ◆ 工作改善与心态的关系
   ◆ 管理 VS 改善
   ◆ 如何进行工作改善
   ◆ 工作改善的心理障碍
　　  1、念旧的困扰
　　  2、安于现状
　　  3、阴影的困扰
　　  4、因为反对人而反对事
　　  5、缺少问题意识
　　  6、缺乏对改善的认识
　　  7、缺乏改善的技巧
　◆ 工作改善四阶段
　　  1、第一阶段——工作分解
　　  2、第二阶段——就每一个细目作核检



　　  3、第三阶段——展开新方法
　　  4、第四阶段——实施新方法
   ◆ 解决问题思维方法－PDCA

   ◆ 工作改善七手法简介
   ◆ 激发改善创意的 12把金钥匙 

◆ 管理电影分享：某加工企业工作改善

第五部分、工作关系与沟通技巧训练

   一线管理人员是通过部下达成生产成果的，如果在日常工作中能够熟练运用这种用人技
能，得到部下的充分协助。就可以预防生产过程中问题的发生，在出现人际沟通问题的时
候能够顺利地给与解决，从而加快工作进展。

◆ 工作关系问题及其类型
　　  1、督导工作关系的特点
　　  2、何谓工作关系问题
　　  3、问题发生的类型
　 ◆ 改善人际关系的基本要诀
　　  1、工作情形应告知
　　  2、赞赏表现优异者
　　  3、涉及切身利益的变更事先通知
　　  4、发挥其能，激励其志
　 ◆ 工作关系问题的处理
　　  1、确定目的
　　  2、四阶段处理法
　　  3、检讨目的是否达成
　 ◆ 从工作关系来看督导要诀 

　　  1、督导的职责是保证下属按质按量地完成任务
　　  2、督导不是训斥下属，必须善待下属
　　  3、真正活用工作关系
　　  4、工作关系问题的范围
　　  5、充分了解下属

◆ 良好人际关系打造四项基本原则
   ◆ 如何界定现场管理中的问题
   ◆ 问题查找 4M法
   ◆ 问题处理的几种模式
   ◆ 一线干部关键技能之沟通

◆ 一线干部与谁沟通
◆ 沟通中的常见误区
◆ 同事、上司、平级、下级间如何沟通
◆ 造成沟通障碍的常见原因分析
◆ 如何下达指令
◆ 如何批评你的下属
◆ 情景练习：批评下属常用八法
◆ 沟通练习：沟通的三个要点和四大原则



第六部分、如何带领部属安全工作

使一线管理人员了解工作安全的范围，清楚明白工作安全的重要性。不安全的工作带来
的连锁灾害的可怕性及严重性。从根本上解决生产过程中的工伤事故。

◆ 安全的重要性与定义
   ◆ 为什么会发生安全事故？
   ◆ 基层干部的安全责任与工作要求
   ◆ 一线主管人员安全管理的“四到原则”
   ◆ 生产安全的本质和生存意识
   ◆ 造成工伤事故的主要因素分析
   ◆ 工作安全四阶段法
　　  1、第一阶段——思考可能导致事故发生的要因
　　  2、第二阶段——慎思确定对策
　　  3、第三阶段——实施对策
　　  4、第四阶段——检讨结果
　 ◆ 班组长职责与工作安全
　 ◆ 处理灾害事故的方法
　 ◆ 急救措施的要点
　　  1、急救处理的常用方法
　　  2、受伤者较多时的处理原则
　　  3、与医护人员、上级管理者取得联系
　　  4、准备急救所需的材料
   ◆ 预防安全事故的三大利器 

   ◆ 安全管理操作流程
   ◆ 如何塑造安全文化
   ◆ 如何培养员工的安全意识

◆ 案例分析：班组安全管理检查表
◆ 案例分析：一线班组的安全管理研讨与交流
◆ 案例分享：班组长具体的安全防范措施与安全工作办法


