
《员工辅导方法与工具》课程大纲

课程目的与收获

在日益激烈的市场竞争中，员工难免会遇到方方面面的效率低下问题、技

能短板问题，这些问题如不能及时解决，势必会影响到团队整体绩效。因此，

如何通过边工作边辅导，通过规范有效的传帮带，使优秀员工快马加鞭，使落

后员工迎头赶上，使中间员工奋勇赶超，是摆在每一个管人带队者面前的一项

重要任务。

本课程以“员工辅导方法与工具”为主题，运用案例研讨、测试分析、互动练

习、视频教学等授课方法，重点帮助辅导者在了解员工辅导的心理学理论的同

时，学会从不同角度看待员工、理解员工、尊重员工，进而采用科学有效的辅

导方法，疏导、引导、辅导不同类型的员工，当好指导员、教练员、辅导员、

宣传员、拉拉队长，逐步解决影响员工绩效的技能短板，最大限度激发员工的

正能量，通过积极、有效、给力的传帮带，凝心聚力谋绩效，全力以赴干工作。

课时安排

12课时（2天）

课程大纲

第一讲 员工辅导的心理学基础

一、辅导从“心”开始

二、内外兼顾：员工职业素质冰山模型

三、人岗匹配：霍兰德职业性向理论

四、探寻动机：麦克利兰成就动机理论

五、长短搭配：贝尔宾团队角色理论

六、投其所好：马斯洛需求层次理论

第二讲 辅导的前期准备

一、什么是辅导

二、辅导的好处

三、应该何时辅导



四、应该对谁辅导

五、提升你的辅导技能

第三讲 辅导的四步流程

一、准备辅导

1、观察下属的行为

2、提出对下属的假设并进行检验

3、留意下属需要帮助的信号

4、评估改进的可能性

5、让员工做好接受辅导的准备

二、讨论绩效问题与技能缺口

1、关注外在行为而非内在动机

2、提出开放式或封闭式问题

3、学会积极聆听

4、洞察情绪

5、确定问题原因和弥补技能缺口的方法

三、积极辅导

1、获得对目标的一致认可

2、进行辅导会谈

3、量身定制辅导方法

4、询问模式与倡导模式

5、给予反馈

6、确立行动计划

四、跟进

1、提出问题，设置挑战

2、系统化跟进的方法

第四讲 日常辅导的六个方法

一、告知情况

二、提供反馈

三、给予认可



四、同理心倾听

五、鼓励参与

六、授权

第五讲 日常辅导的五个策略

一、问题辅导

二、潜力激发

三、对标辅导

四、创新辅导

五、工作布置

第六讲 差异化的员工辅导方法

一、员工辅导的科学方法：情境领导技术

1、保罗·赫塞博士（Paul.Hersey）的情境领导理论

2、山不过来我就过去——辅导角色的转变

3、4种准备度员工分析：R1R2R3R4行为表征

4、4种准备度员工辅导：S1S2S3S4辅导策略

二、90后员工的辅导方法

三、问题员工的辅导方法

四、中间员工的辅导方法

五、优秀员工的辅导方法

第七讲 做好辅导的支持理论与实用工具

一、强化理论在辅导中的运用

二、辅导工具 1：表扬的流程、方法与技巧

三、辅导工具 2：批评的流程、方法与技巧

课程总结：“随风潜入夜，润物细无声”——成就他人，卓越自己！


