
引导及处理团队动态技巧培训

课程介绍
在过去的会议中，总是领导在发言，其他人在回应领导的问题，领导
以为大家都已经理解领导的想法，然而最后的结果并不是如此。逐渐
领导就发现会议不应该是自己发言而已，而是让员工能够把想法提
出，并当责执行会议的结论。如何让员工发言来表达自己的想法，并
且统合大家的意见，对行动计划达成共识，这就是引导技巧所关注
的。

在课程的进行前，将可以讨论的议题交送给讲师，以作为课程进行的
案例。

课程目的
本课程的设计是希望能够为那些想要提高团队绩效的人士所准备的。
在课程中提供团队引导的核心技能和工具。并解释：

● 什么是引导？如何运用？

● 引导者的角色？

● 主要的工具和技巧？

● 要具备什么的信念和态度？

● 如何处理冲突

● 如何促进讨论、达成共识

● 如何设计会议的进行

课后作业
建议在课后以三人为一组的方式，互相轮流观察及评分主持会议的表
现，并在会议后进行技巧反馈。

课程内容

第一单元 课程介绍

● 关于引导培训

● 培训的目的

● 培训的议程

● 破冰活动
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● 基本规则

第二单元 引导技巧的介绍

● 引导的意义

● 引导者的工作及信念

● 核心技能的概述

● 引导者的角色

● 如何有效的提问

● 引导者的道具

第三单元 引导的流程

● 进行引导活动的步骤

● 如何进行准备

● 如何进行引导

● 如何收尾及跟进

● 参与会的分析

第四单元 如何建立正向的氛围

● 创建正向氛围的条件

● 提高与会者的积极性

● 引导参与的技巧

● 如何评估

第五单元 引导团队的会议进行

● 会议的种类

● 决策与授权

● 决策的方式

● 引导决策的步骤

第六单元 处理团队的冲突（挑战）

● 冲突，还是讨论

● 处理冲突的步骤

● 处理冲突的策略

2



● 介入冲突处理的时机

第七单元 引导者的工具和技巧

● 创建愿景

● 头脑风暴

● 差距分析

● 立场分析

● 决策矩阵

● 其他

课程长度：
二天（7小时/天）

学员对象
团队领导者、培训师、顾问、项目经理、主管、主持会议人
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