卓越班组长训练营(TWI)

课程大纲（两天一晚）

班组长培训(TWI)课程大纲之一[第一天]

课程主题：工作关系（JR）

壹．课程目标：

1．班组长必须具备的条件及职责
2.掌握倾听和发问的沟通技巧

3.如何带领部属、配合同事及协助上司

4. 改善人际关系的基本要诀

5．人际关系问题处理的四阶段法

贰．课程题纲

第一单元  班组长必须具备条件与职责

1.班组长必备的五个条件

2.班组长各项工作的重要性及表现性

有关工作关系方面的问题

班组长的工作处境

班组长的职务与责任

第二单元  掌握倾听发问的沟通控制技巧

说，问，听的基本技巧

有效沟通的障碍

效率沟通的十大要素

周-哈里之窗的运用

主管必须建立沟通管道

如何与上级，部属及同级沟通

掌握上级的需求，建言，对立及创造价值

第三单元  改善人际关系的基本要诀

管理就是透过部属完成任务

改善人际关系的四大要诀

激励部属的理论及作法

4．激励机制的系统化操作

第四单元  处理工作问题的四阶段法

发现问题的要领

处理问题的必要性

何谓问题？问题的种类？

改善思考的10个技巧

问题解决的原则

处理工作问题的四阶段法

第一阶段、把握事实

第二阶段、深思熟虑

第三阶段、采取措施

第四阶段、确认结果

班组长培训(TWI)课程大纲之二[晚上]

课程主题:工作教导技法

1、单元目标

掌握成人学习的特点规律

掌握工作指导的四个阶段

掌握工作指导的五个步骤

现场工作指导的四个方法

2、单元内容

（1）、车间里经常出现的问题

a)员工虽按主管指令去做，结果却差强人意。

b)员工碰到了问题自己琢磨，懒得向主管请教。

c)主管害怕部属超越自己，不愿对部属进行教导。

d)主管每天忙忙碌碌，没有时间对部属进行教导。

e)新员工对规章、规范不熟悉，效率低下，错误不断。

（2）、何时需要培训

晋升职务时

岗位变换时

工作出错时

改变作业方法时

（3）、操作指导准备

制定训练预定表

分解作业

备好所有物品

整理整顿车间

（4）、四阶段操作指导技法

第一阶段、作好学习的准备

第二阶段、操作示范及说明

第三阶段、实际操作

第四阶段、指导之后认真观察

（5）、工作教导的5个重点

说 给 部 属 听 ，简 单 明 了。

做 给 部 属 看 ，标 准 安 全。

让 部 属 自 己 亲自 做 做 看。

客 观 指 出其 不 对 的 做 法。

再 让 其 做 做 ， 表 扬 鼓 励。

班组长培训(TWI)课程大纲之三[第二天]

课程主题：工作方法改善技巧

壹．课程效益

帮助学员建立正面积极，追求卓越的改善意识，形成高效率的团队。

协助学员掌握挖掘问题的方法，主动积极解决问题，预防问题的再次发生。

提供作业改善的管理技术，提升管理能力，展开工作分解，改善流程及细目，制定新制度及系统，训练学员分析、解决问题的能力。

贰．课程内容

第一单元   团队运作

何谓团队：一群人，小组，团队

成功团队的特性

如何发挥团队的力量

第二单元  工作方法改善的管理技术

1.P.D.C.A.
2.3 Why?

3.分门别类法

4.3U-MEMO

5.5W1H

6.头脑风暴

7.会议技巧

8.柏拉图

9.鱼骨图

第三单元 现场管理者的角色认知

1.现场管理者优越之处
2.现场管理者的定义

3.现场管理者必备素质

4.现场管理者应备的条件

5.现场管理者应禁的行为

第四单元 工作方法改善技巧

1．工作现场的混乱现象
2．制造现场的八大浪费

3．何谓问题？

4．发现问题的方法 
5．生产现场常见的问题及错误的解决方式

6．工作方法改善的四阶段法

第一阶段、操作分解

第二阶段、反问每个细节步骤

第三阶段、展开全新方法

第四阶段、实施新办法

   7．良好的布置及动作经济原则

