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内容概要

经理的职责之一是激发员工的是最佳绩效。
训练与辅导是实现这一目的的最佳途径。
培养经理怎样当好教练与导师，可以帮助经理解决员工绩效中存在的问题，同时提升员工的能力。
本书可以帮助经理了解哪些员工可以通过训练与辅导而受益，并且熟知正确地进行训练和辅导所需采
取的步骤。
本书谈论的主题包括：加强对信息进行反馈的能力、了解何时进行训练，何时不训练、规划和设计训
练单元（内容）、了解训练与辅导的区别。
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书籍目录

序言1　什么是训练——训练在管理中的地位　训练的好处　哪些人和情况需要训练？
　训练的四步程序　小结2　准备进行训练——多看，多听，多思考　准备始于观察　提出和检验你
的假设　仔细倾听　估计改进的可能性　要求员工也作好准备　小结3　讨论——意见的交换　计论
你观察中发现的问题　做一个积极的倾听者　听出言辞之外的情感信息　将谈论转向查找原因　小
结4　积极训练与跟进——进入正题　取得对训练目标的共识　制定行动计划　开始训练　发出和回
收反馈　采取合适的方法　持续跟进　小结5　成为一名优秀的教练——比基本要求做得更好　保存
时间和精力　营造一个适宜的环境　避免通病　了解团队训练的挑战　实践造就完美　小结6　高管
训练——老板也需要帮助　为什么要训练高管？
　⋯⋯7　辅导与管理——开发人力资产8　正确配对——有关配对的建议9　做称职的导师和好学的弟
子——一些忠告10　女性及少数族裔——辅导的特殊挑战11　超越传统辅导——同级和网络附录A：
绩效评估的8个步骤附录B：有用的实施工具注释术语表扩展阅读顾问和作者简介
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章节摘录

　　1什么是训练——训练在管理中的地位　　本章要点　　训练的定义　　训练对经理和员工的好
处　　训练的四步程序　　经理的工作职责就是通过调动人员及其他资源而取得组织绩效。
随着很多行业越来越依赖于知识与服务，人员及其技能、绩效已成为头号管理问题。
各家公司十分关注员工的能力状况，希望通过正规培训、在职培训或分配难度逐渐增大的任务来开发
员工能力。
他们同时也希望经理和主管通过训练来开发员工能力。
什么是训练？
训练就是经理和主管为了解决员工的绩效问题或开发员工能力而与员工之间展开的互动过程。
该过程依赖于双方的配合，并以三个要素为基础：技术性指导、个人支持和个体面临的挑战。
正如图中所描述的那样，这些训练要素通过情感纽带把经理/教练与下属/受训者联系在一起。
因为训练是个体之间体验的过程，所以训练要想取得成功，这种情感纽带必须存在于此时此刻，并且
必须是积极的。
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