
《TWI 一线主管技能训练》
课程背景：
 基层管理干部承担着工作业绩与人员教导的双重重任，不仅要有效的管理

日常工作素，还要协同其他部门共同处理各种问题。    
 然而，随着人员更替、晋升、调岗、作业不熟练、流程变更、工作关系复

杂和安全隐患的频繁发生，给基层管理人带来无穷的困惑。作为基层干部，
您是否经常被以下问题弄得焦头烂额？ 

 员工很娇气，不好管，管严了抱怨，管松了任务完不成 
 同样的问题总是重复发生，再三叮嘱也没有用 
 工作不统一、流程标准不执行、不同的人做出来的结果千奇百怪，反工、

重复导至工作效率低 
 工人流动性大，刚成熟又离辞了，工作总是在救火 
 布置下去的工作总是得不到很好的执行，与自己的期望有差距 
 团队士气不高，激发不起现场人员的工作热情 
 自己忙得象头“驴”，不断的问题依然发生
 ……    
 如何搭建起基层管理者的“黄金屋”？
 本课程旨在帮助企业打造出一支钢铁般的基层队伍，在短时间内让其掌握

先进的工作和管理方法，提升工作效率、减少事故发生、改善团队士气、
让工作一次做到位。

 2 天的《TWI-基层主管人员技能训练》将告诉你一套系统而实用的工作管
理方法。   

 本课程特邀请工业领域工作教导训练专家，具有 25 年工厂管理实践经验、
原富士康科技集团 IE 学院副院长为学员讲授。风格生动、互动性强，讲
解深入浅出、极易理解，擅长教练、研讨、演练、启发、体验、感悟等
培训方式，能利用真实的案例，结合企业实际运作经验，培训内容实务
性、可操作性极强，并安排时间组织现场交流、专家答疑等。本课程已
在全国数百家大型企业得到实践和验证，充分证明！全国唯一，值得您
的期待！

课程收益：
 明确基层主管的管理职责与角色定位，树立正确的管理意识与观念
 掌握基层管理的整体框架，掌握工作知识的基本构造和内容 
 掌握工作教导与辅导员工的技巧，提高员工技能，提升执行力
 掌握工作关系处置的技巧，减少因员工关系不协调而导致工作异常
 掌握工作流程的基本要素及改善的基本方法，以持续改进我们的工作流程
 掌握工作中的安全事故是如何形成的，以及如何处置并训练员工
课程对象：
 部门主管、主任、班组长、储备干部等
课程形式：
 头脑风暴法、演练法，小组讨论法，案例分析法、互动游戏法、影片教学

法。



培训时长：
 2 天
培训物资：

课
程
大
纲：
课
前
破
冰：

1. 团队组建
2. 队名/队呼
3. PK/奖惩
4. 目标承诺

第一讲：班组长角色认知 & TWI概论
第1节：TWI 发展历程

1. 思考：工作现场是否有经常需要训练的人？
2. 什么是 TWI？
3. TWI-四大特征
4. TWI源于工业，用于工业
5. TWI 历史背景
6. TWI-在美国
7. TWI-在日本的发扬光大
8. TWI 在中国

第2节：企业对TWI 的需求
1. 生产车间对班组长的要求
2. 班组长对 TWI 的需要
3. 班组长必备的两种知识和四种技能
4. 我们应该怎么做？

第3节：我是谁
思考：我是谁
1. 班组长是什么
2. 班组与班组长

1) 班组
2) 班长
3) 班长是哪一层管理者
4) 班长的工作角色
案例：苦恼的小李

3. 基层班组长的三个立场
1) 对上的立场

物资名称 数量 备注

记事本 每人自来记事本 学习笔记

A4白纸 每人 3张 演练用

圆珠笔 每组 2 支 演练用

A1 大白纸 每组 8-12张 演练用

大头笔 每组各 3 支 黑、红、蓝



2) 对下的立场
3) 对直接上司的立场

4. 基层班组长的五大角色
1) 领导者
2) 管理者
3) 教练
4) 执行者
5) 责任者

5. 基层班组长的承上启下定位

1) 基层班组长向上的职责

2) 基层班组长向下的职责

3) 基层班组长横向的职责
第4节：我要做什么

1. 班长的工作特性
2. 班长的使命
3. 班长的九大职责
4. 班长的八大任务
5. 班组长一天的重点

1) 明确三件事
2) 控制四件事
3) 做好五件事

a) 高效早会管理
b) 生产协调会的召开
c) 生产确认的要点
d) 4M1E 变化控制
e) 工作交接班的管理

6. 小结
第5节：我怎么做好

1. 必备的三大类知识
1) 专业知识
2) 公司知识
3) 辅助知识

2. 完成任务的技能
1) 现场的诸多问题
2) 现场问题调查清单
3) 企业对班组长的要求
4) 班组长应具备的基本能力

1  制定标准的能力
2 善于沟通的能力
3 员工教导的能力
4 工作改善的能力



5 工作关系的能力
6 解决问题的能力
7 工作安全的能力
8 工作创新的能力
9 其他方面的能力

3. 成为模范的五大品德
1) 诚信自律
2) 责任心
3) 团队合作
4) 执行力
5) 学习力

第二讲：TWI-工作教导（JI）
1. 思考：为什么要进行工作教导？

互动小游戏：折纸
2. 工作教导的重要性
3. 工作教导-JI 的定义
4. 工作教导-JI-实施的五个步骤

5.1 技能盘点
技能盘点从三个方面进行
1）制作《班组岗位技能一览表》
演练《班组岗位技能一览表》

2）制作《岗位人员技能评估表》
演练《岗位人员技能评估表》

3）界定关键岗位员工
 《关键岗位员工分级评价基准表》
 关键岗位员工分级基准
 对岗位员工建立《分级台账》
演练：关键岗位分级

5.2 工作分解
案例——《洗手作业标准》动作分解
工作分解从五个方面进行
1) 设计。设计《工作分解表》
2) 选取。选取一个作业，明确作业物资
3) 分解。分解作业步骤
4) 分析。分析作业要点
5) 掌握。掌握潜在后果
演练：《工作标准分解》

5.3四阶段法
工作教导四阶段法
1) 第一阶段：教导准备

要点：破二
2) 第二阶段：传授技能



要点：教三
3) 第三阶段：让他试做

要点：练四
4) 第四阶段：验证成效

要点：验五
学员演练：《工作教导要领书》作业训练

5.4OPL
OPL 的定义
OPL-点滴教育的三个特点
OPL-从四个方面进行
1) 确定《工作技能一览表》《工作技能评估表》
2) 准备《工作分解表》及《训练物资清单》
3) 熟悉《工作教导作业要领书》步骤和方法
4) 做好《工作教导评价记录表》
演练：工作教导评价

5.5 教导考核
头脑风暴：为什么要考核？
教导考核从四个方面进行
1) 制定《TWI 训练激励制度》，明确规则
2) 制作《员工能力矩阵训练控制台账》，定期统计考核扰
3) 定期做业绩排名、PK
4) 按时兑现奖励

5. 总结

第三讲：TWI-工作关系（JR）
1. 思考：为什么要掌握工作关系？

互动讨论：
案例 1：高低之争的启示

2. 工作关系-JR 的定义
3. 工作关系-JR-实施的四个步骤

5.1 了解员工
了解员工从二个方面进行
1）《人事档案》资料
2）日常工作行为

5.2 发现问题
工作关系矛盾的四种类型
案例 2：个人交恶的案例
演练：人际关系处理卡之“发现问题”

5.3四阶段法
工作教导四阶段法
1) 第一阶段：掌握事实
演练：掌握事实的训练动作

2) 第二阶段：制定措施



演练：制定措施的训练动作
3) 第三阶段：实施措施
演练：实施措施的训练动作

4) 第四阶段：确认效果
演练：确认效果的训练动作
演练：《人际关系问题处理卡》作业训练

人际关系四要点：
1) 及时沟通及评价
2) 适当给予表扬
3) 预先告知相关异动
4) 挖掘员工潜能

5.4 提升个人魅力
权力与魅力的关系
提升个人魅力从四个方面
1) 提高执行力
2) 学会沟通和聆听
3) 掌握激励技巧
4) 拥有正能量的心态

 建设性批评“七原则”
 上下沟通的“心态”
 沟通中的十五字“真言”
 班组长不能被容忍的五种失误

4. 总结

第四讲：TWI-工作改善（JM）
1. 思考：为什么要掌握工作改善？
2. 互动讨论：“罗生门”的启示
3. 思考：何谓改善？
4. 工作改善-JM 的定义
5. 工作改善-JM-实施的四个步骤

5.1 掌握方法
工作改善要掌握五个方法
1) 头脑风暴法
演练：头脑风暴法

2) 5W1H 法
演练：5W1H

3) 五五法
演练：五五法

4) ECRS 原则
演练：ECRS 法

5) 动作五要素
演练：动作五要素法

5.2 了解现场



了解现场从九个方面进行
1）材料
2）设备
3）工具
4）设计
5）安全
6）机器
7）配置
8）动作
9）整理整顿
演练：现场排查

5.3四阶段法
工作改善四阶段法
1) 第一阶段：作业分解
演练：作业分解的训练动作

2) 第二阶段：检核细目
演练：检核细目的训练动作

3) 第三阶段：创造对策
演练：创造对策的训练动作

4) 第四阶段：推动新法
演练：推动新法的训练动作
演练：《作业流程分析与改善表》作业

工作改善四要点
1) 领导参与是保障
2) 关注绩效是结果
3) 全员参与是根本
4) 持续进行才有效

5.4 全员提案
何谓提案改善
全员提案从四个方面
1) 统一认知
2) 确定组织
3) 制定规则
4) 定期评选

全员提案改善四个

持续改善为什么难持续？
6. 总结

第五讲：TWI-工作安全（JS）
1. 思考：为什么要掌握工作安全？
2. 看图找危险：有哪些危险？
3. 思考：事故是怎样形成的？



4. 工作安全-JS 的定义
5. 工作安全-JS-实施的四个步骤

5.1组建小组
5.2 隐患排查

隐患排查从三个方面进行
1) 材料
2) 设备
3) 工具
演练：隐患排查

5.3四阶段法
工作改善四阶段法
5) 第一阶段：掌握现状
演练：掌握现状的训练动作

6) 第二阶段：找出重点
演练：找出重点的训练动作

7) 第三阶段：制定对策
演练：制定对策的训练动作

8) 第四阶段：设定目标
演练：设定目标的训练动作
演练：《工作安全危险预知训练记录卡》作业

工作安全要抓好四要点
1) 风险评级抓源头控制 
2) 加强监督抓隐患整改
3) 总结工作抓整改提高
4) 更新理念抓积极因素

5.4 安全措施
安全措施从七个方面
1) 找隐患
2) 定标准
3) 早改善
4) 多培训
5) 勤检查
6) 不姑息
7) 三级教育
工作安全需注意的问题

6. 总结

课程总结：提问、答疑


