
部属培育辅导与一线员工教导

【课程背景】：

培养辅导下属是管理者的天职，是作为一个管理人员**重要的任务之ー。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。

客观来讲，辅导下属的确存在各种问题：比如不同类型的内容如态度、知识、技能如何辅导？不

同类型的员工如何辅导？管理者时间和精力有限，不能事事人人都辅导怎么办？辅导了还是不会怎

么办？管理者自己也不会还能辅导下属吗？

针对以上问题，本课程统统给出答案，帮助管理者掌握各种培育下属的方法和技巧，从而培养出

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，提升团队的整体业绩，达成公

司的战略目标。

【课程收益】：

学员反思自己的培育行为,认识管理者培育下属的重要性

掌握部属培育计划制订的正确方法,掌握不同培育下属的方法

下属业务成长的规律与特点分析方法与运用

学员认识到各种培育方法作用与价值,掌握ＯＪＴ指导的四阶段方法

掌握不同阶段员工辅导的应对技巧



熟练掌握员工辅导的五大流程,把握辅导中的关键注意事项

【课程方式】：讲解、练习,视频观赏 小组研讨 案例分析 情景训练

【课程对象】：各企事业单位中基层管理者、骨干员工

【课程时间】：1 天 ，6 小时/天

【课程大纲】

第一篇：工作教导篇

第一讲：工作教导基础

1、 工作教导者的迷失与选择

1) 人捧人高水涨船高？

2) 教会徒弟饿死师傅

2、工作教导的时机

1) 晋升、调职、离职等人事变动

2) 出现新工艺、新技术、新设备

3) 存在操作或设备安全

4) 新员工正式上岗之前

5) 在工作授权之前

6) 新产品投产之前

7) 出现重复的质量事故

3、心理学试验：不同学习方法的收获率



1) 听

2) 说

3) 读

4) 写

5) 做

案例研讨： 开车教练是如何教导新学员的？

第二讲：工作教导的关键步骤

1、工作教导前的准备

1) 制定训练计划

2) 编制训练教材

3) 训前安排：场地布置。人员安排

2、工作教导的四阶段法

1) 学习准备

2) 传授工作

3) 尝试练习

4) 效果追踪

3、有效的工作教导方法（聆听、赞美、坚持激励性计分表）

互动探讨：您的导师教导你时，曾经做过哪些，让您特别的舒服？

4、案例研讨



视频案例：教导下属懂得了原理，方能就可以殊途同归

问题探讨：胡经理教导，有没有让下属发生改变？

第三讲：有效的工作教导法

1、 坚持激励性记分表

1) 显而易见

2) 简单

3) 指标合理

2、“刻意练习“在工作教导时的运用

1) 练习 1万小时就能成为专家吗？

2) 刻意练习的三 F 原则

a) Focus 专注

b) Feedback 反馈

c) Fix it 解决

视频案例：《壮志凌云》运用刻意练习来提升飞行员技能

3、工作教导时的肯定与聆听

4、案例现场演练：

小组随机抽取教导题目，教导其他组成员，老师点评，PK评比，

1) 题目 1：温度计破裂回收

2) 题目 2：烫伤应急处理



3) 题目 3：无尘服的穿戴

4) 题目 4：图形描述  

5) 题目 5：腹式呼吸法

5、操作教练“四步法”

1) 第 1步：教——讲解与示范

2) 第 2步：练——操作与练习

3) 第 3步：跟——指出问题与跟进强化

4) 第 4步：评——反馈与评价

6、OJT 在岗培养规划与实施

1) 明确需求

2) 制定目标

3) 制定计划

4) 实施指导

5) 评价反馈

练习活动：业务技能训练要领讲解与指导

第二篇：部属培育篇

第一讲：部属培育与辅导概述

1、管理者的角色定位

1) 管理者的定义与职责



2) 培养下属成长的三个步骤

a) 指导

b) 授权

c) 容错

2、有效员工辅导的定义与特征

1) 员工辅导的定义     案例：冠军成长之路

2) 员工辅导的特征

3、员工辅导的形式与内容

1) 员工辅导的形式

a) 在岗辅导

b) 专家辅导

c) 师带徒

d) 日常辅导

2) 员工辅导的内容

4、培育下属成长的意义

1) 培育下属成长——成长动力分析

2) 判别下属的成长——成长目标定位

3) 下属会怎样成长——下属成长维度分析

分析：下属成长问题表现



练习活动：下属成长问题识别与分析

5、影响下属成长的要素

1) 成长动力来源——下属行为动机分析

2) 成长能力表现——下属能力素质分析

模型：下属工作成熟度双因模型

练习：下属岗位成熟度识别

第二讲：员工辅导的应对技巧

1、辅导对象的类型与成长阶段

1) 辅导的四种类型

2) 辅导的四个阶段

2、员工不同成长阶段的心理分析与应对技巧

1) 憧憬期的员工辅导分析与方法

a) 耐心指导

b) 亲自示范

c) 本人练习

d) 结果检验

2) 迷茫期的员工辅导分析与方法

a) 开放提问



b) 教练引导

c) 适时提示

d) 达成共识

3) 积累期的员工辅导分析与方法

a) 情感认同

b) 把握实际

c) 了解需求

d) 激发行动

4) 动力期的员工辅导分析与方法

a) 萃取经验

b) 引导分享

c) 给予挑战

d) 充分授权

3：技能辅导方法

1) 下属的技能评估与沟通

2) 制定辅导目标

3) 识别“辅导”时机

4) 协订发展目标/计划

5) 实施技能辅导三大策略



6) 技能型辅导培训的步骤 - PESOS

7) 技能辅导中的反馈方式与周期

8) 辅导案例：你来教教我

9) 引导复盘：不断提升技能水平

4：意愿辅导方法

1) 意愿提升的三个基石（钱、爱、希望）

2) 赢的体验：让下属下属建立信心

3) 赢的认可：让下属有成就感

4) 态度型辅导培训的步骤 - GROWT

5) 活动：你该如何对待他？

6) 录像研讨：赞赏的九个原则

7) 赞赏他人的四个核心要点

8) 练习公开赞赏的四个核心步骤

5：逐步授权方法

1) 剖析七个不授权的原因——为什么领导总是很忙、很累

2) 有效授权的 7 个步骤——如何全面做好授权的工作

3) “鞭打快牛”现象与“蛇蛙”现象

4) 授权的基本原则——如何有效进行授权

5) 授权的常见误区



6) 案例：如何应对员工的“软钉子”：没时间，干不了，不会干；

7) 弄清楚授权的事项——哪些工作要授权、哪些工作不能授权

8) 授权计划制定与授权后的跟踪

9) 授权的三大障碍

10)授权中的跟踪和督导

6：猴子管理法

1) 始终让猴子在下属的肩上

2) 让员工照顾好自己的猴子

3) 让下属把猴子当自己的养

4) 不要让猴子累死或饿死

5) 猴子也需要快乐

6) 检查与指导能让猴子进化

7：离场管理法

分析：管理水平检验：主管在场与不在场一样？

思考：

1、教会徒弟会饿死师父吗？

1) 告诉他该做什么（职责）；

2) 告诉他做好的标准是什么（标准）；

3) 训练他如何做好（培训）；



4) 让他去做（授权）；

5) 反复修正，直到你可以离场（检讨）；

6) 去做更应该做的事（开拓）；

7) 让他也学会并实践 1-7步骤（复制）！

2、你能轻松离场吗？

第三讲：员工辅导的流程五步曲

第 1步：锁定目标：明确意义与衡量的标准    案例：如何提升粉丝数量

第 2步：现状分析：明确现状及 SWOT 分析     案例：辅导对象的现状分析

第 3步：：策略匹配：BEST策略甄选的原则    案例：涨粉的途径

第 4步：：制定计划：行动计划制定衡量指标   案例：计划指标分解的四问法

第 5步：：结果评价：客观的评价与结果评估

第四讲：基于绩效改善的GROW成果教练方法

1. 发现问题

2. 设定目标

1）具体的目标用可见的行为描述

2）目标沟通

3. 分析现状

1）问题现状



2）能力现状

4. 制定方案

1）开拓思路

2）探索资源

5. 参与行动

1）行动计划

2）过程反馈

练习：绩效改善辅导场景练习


