
高带动的工作辅导流程

（刘涛老师版权所有）

注：因培训需求各异，以下所有内容仅供参考，实际授课时内容会相应调整。

课程背景：

企业的各级管理人员，担负着承上启下的团队管理任务，其最重要的并非专业技术的运用与

发挥，而是带领下属去共同完成团队目标；所以，对他们来说，不仅仅是如何处理“事”，更

关键的是如何应对“人”。对现今竞争多变的经营环境，企业竞争优势的最大来源取决于人力

资源的素质。然而，人才必须经由培育，才能适才适所，才能为企业所用，发挥其应有的贡

献。辅导下属是管理者的天职，是作为一个管理人员最重要的任务之一。在《世界经理人》

网站举办的权威领导力调研结果中，管理者的“辅导并发展他人”能力是管理者 59项能力中

最弱的那一项。

辅导是指在工作现场内，上司或技能娴熟的老员工对下属或新员工们通过日常的工作，对必

要的知识、技能、工作方法等进行培育的一种培训方法。组织缺乏人才是业务增长乏力的因

素，也是管理者长期以来缺乏人才发展的意识和能力的结果。有效的解决方法是赋予下属挑

战的工作机会并辅导他们。

很多管理者很忙很累，而很多下属无所适从，工作效率低下，无法完成工作目标和工作任务，

很重要的原因是因为管理者没有尽到责任，没有把下属带起来，忘记了辅导下属。掌握辅导

下属的方法和技巧，就能培养一支高绩效的团队，把管理者从“大业务员”和“保姆”变成真正

的管理人员，团队的整体业绩水平才能得到提升，公司才能获得源源不断的人才，实现公司

的目标才有了战略保证。

本课程能够帮助管理者有效掌握辅导技能，使管理者能够乐于辅导下属、能够轻松而有系统
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地辅导下属，并且下属也能够乐于接受辅导，进而使公司宝贵的人力资源能够进一步发挥其

贡献。

课程收益：

能够在员工工作辅导方面建立正确的认知与观念；

学习工作辅导的实战技能，并懂得如何运用；

掌握相关的工作辅导行为模式与操作的标准动作；

促进公司人力资源的发展及应用，提升员工士气。

课程时间：1天，6小时/天

授课对象：企业各层级管理者，以中层管理者/基层管理者为主。

授课方式：讲师讲授 50%，学员互动 50%（案例讨论+角色练习+视频互动+情景模拟）。

课程大纲

第一讲：工作辅导的步骤

一、四类模式-模糊科学人性教练

1.你干，我考核

2.我定计划，你干，我考核

3.我定计划，你干，我考核并奖励

4.你我共同定计划，你干，我指导

二、辅导步骤-准备传授练习验证

1.学习准备

2.传授工作

3.尝试练习
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4.验证成效

第二讲：日常辅导的技巧

一、积极倾听-耳到嘴到脑到心到

1.下属的感受很重要

2.尊重下属的想法

3.重视下属的付出

二、准确发问-开放封闭启发诱导

1.开放式问题

2.封闭式问题

3.诱导式问题

三、真诚赞美-激发士气巩固信心

1.告诉员工什么行为值得表扬

2.解释这种行为给公司带来的影响

3.表示感谢，并鼓励继续努力

四、保面批评-汉堡原则协商沟通

1.指出优点之处

2.指出需要改进的地方

3.给予鼓励和期望。

五、以身示范-从觉得会到真的会

1.我说他听，详细描述

2.我做他看，亲力亲为

3.他说我听，当面澄清
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4.他做我纠，纠后再做

第三讲：绩效辅导的技巧

一、客观判断-有理有据及时反馈

1.观察员工的行为

2.书面记录员工所做的事情

3.找到有关工作成败的关键性的事实

二、工作反馈- BEST反馈四步法

1.描述行为

2.表达后果

3.征求意见

4.着眼未来

三、绩效面谈-改善行为发展自我

3.做好面谈前的准备

2.注意面谈的方式方法

1.对员工进行后续的支持和帮助

课堂讲授的主要工具名录：

管理模式的工具-模糊科学人性教练

辅导步骤的工具：TTTT

避免失真的工具：三大对策

积极倾听的工具：四清楚

倾听回应的工具：耳嘴脑心
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有效发问的工具：开封诱

有效发问的工具：赋能提问法

立体发问的工具：上后横下

有效发问的工具：清明破路

真诚赞美的工具：过去现在未来

批评原则的工具：太阳原则

批评步骤的工具：汉堡包法

保面批评的工具：yXXy

以身示范的工具：讲做说练

行为证据的工具：STAR法

行为数据的工具：NFTV法

短期反馈的工具：BEST法

年度面谈的工具：毕业答辩五评
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