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前言

迈向成功的10步骤有时候，人们会发现自己正身处一个需要解决这样或那样复杂问题的环境之中，尽
管解决这些问题对自己的职业发展至关重要，但由于缺乏经验往往无从下手，只能眼睁睁地看着一个
个小问题变得越来越复杂，或者一个个好机会悄悄地从自己身边溜走，而您却找不到解决这些问题的
好办法，怎么办？
美国培训与发展协会（ASTD）组织编写的“10步系列”可以帮您拨云见日化解心中的谜团，一步一
步地教会您掌握解决这些纷繁复杂问题的有效方法，带您享受一趟美好的旅程。
美国实用经典“10步系列”包括：《成功展示自我10步骤》《成功高效团队10步骤》《成功项目管
理10步骤》《成功战略规划工。
步骤》《成功商务写作10步骤》《成功客户服务10步骤》《成功引导者10步骤》《成功经理人10步骤
》《成功教练10步骤》《成功会议10步骤》《成功培训10步骤》《成功销售10步骤》等。
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内容概要

本书解释了引导的含义，阐述了引导者的作用，并细致地描述了引导工作如何有条不紊地进行。
在本书的帮助下，你可以提高团队的效率，建立有效的引导计划并最终完成任务!这10个步骤是：    
第1步理解引导的真正含义    第2步制定引导计划    第3步细化引导会议    第4步调动与会人员的积极性    
第5步善用辅助工具    第6步准备引导工作    第7步化解团队争端    第8步创造高效氛围    第9步实施引导
计划    第10步评估引导进程
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作者简介

美国培训与发展协会(ASTD)
　  随着社会的发展，人们对“员工发展”这个话题的讨论正日趋白炽化。
每个人都希望知道如何促进员工发展，如何开发出新的工具以提高在职培训的影响力，以及如何让培
训符合企业发展的关键。
ASTD是培训方面的翘楚，在全世界范围内向人们提供专业
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书籍目录

引　言【第1步】理解引导的真正含义　引导是什么　引导工作的重心　引导者和领导者有何区别　
引导者充当的角色　引导者需要掌握的技巧　定出引导对象的范围。
【第2步】制定引导计划　了解客户的需求　确定商业目标和目的　决定是否需要举办一次会议　决
定谁应该参加会议　计划有效率的引导会议　准备会议议程【第3步】细化引导会议　建立有力的开
始　确立目标、结果、议程和意见收集站　选择正确的引导技巧以完成会议目标【第4步】调动与会
人员的积极性　系统地把决定分类　解决问题的模式　引导工具的类型　团队的协调【第5步】善用
辅助工具　明白可视化展示的好处　确定最适合你的方案　选择合适的媒介　掌握不同的可视化展示
技巧【第6步】准备引导工作　人们接受信息及学习的风格　成年人是如何处理信息的　熟能生巧　
排练引导会议流程　避免紧张的方法和技巧【第7步1化解团队争端　处理团队矛盾的策略　团队的发
展阶段　提高或降低团队效率的行为【第8步】创造高效氛围　会议室的选择　会议室的布置　考虑
会议室的其他因素　考虑团队成员的舒适程度【第9步】实施引导计划　会议室的准备　开始引导会
议　按计划进行引导会议　按会议流程行事　有效沟通　后续跟进【第10步】评估引导进程　创建自
我评估　开展团队的自我反思　团队对引导者进行评估　安排一个训练有素的观察人员进行评估后记
　提高你的能力
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章节摘录

插图：接下来的一个部分就是探究一下其他让会议顺利进行得便捷的技巧。
这些方法包括了提问题的技巧、引导大家讨论的技巧、说故事、幽默感、引用语录、暗喻、类比、奇
趣故事、传达数据、使用图表表格、活动计划、汇报会议情况。
提问的技巧提问大概是最普遍的一种激励与会者热情的方法，也同样是一种实用的技巧——无论在会
议中或会议之外一样有效。
现今有许多种提问的模式与技巧，提问也同样被分成许多种类，它们包括畅所欲言式、重点针对式、
假设式和调侃式。
要做到一针见血地提问，要求提问者拥有提问技巧、提问实践和详细的提问计划。
畅所欲言式畅所欲言式通常问话者对问话对象的回答尽可能地丰富——用更多的词汇表述他们的思想
、意见、感觉和结论。
“通过这次的表演，可以你们回想到你们现在每天花多少时间去进行体育锻炼？
每天一小时？
每天多于一小时？
”“通过我们这次讨论的结果，你认为这个新的工作进程会否影响到你的工作效率？
如何影响？
”“你认为这个工作进程应如何修改以达到成功？
”
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后记

持之以恒的学习对个人、业务部门和企业的成功是极为重要的。
一个企业的唯一持续优势就是它的人力资源。
对取得成功来说，影响其很大的一个因素就是人力资源怎样持续发展，怎样处理团队以及个人的需求
问题。
除了这本书中提及的范围——创建和引导有效的引导会议议程——还有在持续发展中的个人定位。
如果你想要扮演好一个观察员的角色，那么你坚决不能踏进会议室半步。
因为这样一来，团队会受到影响，同时也不能有效地层开一系列工作，从而完成目标、达到目的。
为了变成一个成功的会议引导者，你最好下大工夫来弥补你的不足。
成功的引导者必须通过不断地阅读书籍、参加研讨团队、接受有挑战性的工作分配、辅导其他人员等
方式来提高自己的水平。
试用以下的工作表格来不断提高你的创新技能，并且创建富有成效的会议议程。
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编辑推荐

《成功引导者10步骤》：在团队工作的时候，你是否有过这样的感觉：工作效率低下，甚至在工作的
最初阶段就萎靡不振？
需要解决众多复杂问题但却找不到头绪，因而举步维艰？
团队成员就某个问题产生巨大分歧并争吵不休，关系难以为继？
在需要作出重要决定的时候犹豫不决，意见不一？
整个项目进程一拖再拖，看不到完成的迹象？
这个时候，团队需要一个人来解决这争端，处理这些问题，给团队前进的动力——这个人就是引导者
！
引导者是闭队团队不可或缺的灵魂人物，因为他（她）能督促、引导团队按照既定的轨迹完成最终的
目标和任务！
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