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内容概要

　　如何才能改善你和直接下属的关系，如何才能提高团队的战斗力?如何才能更有效地利用资源?答
案是，首先要学会如何对他人进行战略性的指导。
你会从本书中发现许多有用的工具，这些工具可以帮助你：　　令确定何时是指导的最佳时机　　令
有目的地进行指导面谈　　令根据具体情况来调整你的指导风格。
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书籍目录

引言 把指导看做是一个终生的过程上篇 指导员工：基础1．什么是指导?指导是什么?指导不是什么?进
行有目的的指导何时是指导的最佳时机?2．怎么知道何时才是指导的最佳时机?仔细观察3．如何培养
指导技能主动倾听提出问题让员工从心底里认同你的观点从指导者的角度出发提出反馈意见从指导者
的角度出发接受反馈意见达成一致意见4．如何组织指导面谈为面谈作好充分的准备正式面谈制订行
动计划面谈后的跟进工作5．如何根据具体情况来调整你的指导风格选择合适的指导风格把评价者与
指导者的角色相结合下篇 建议和工具1．指导员工的工具2．自测题3．深入学习4．参考文献
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章节摘录

插图：因为你要随时根据出现的不同情况而作出不同的指导，所以大部分指导工作都是非正式的、即
席的。
但实际上，无论是对于指导者来说，还是对于被指导者来说，他们都应该在指导工作开始之前作好充
分的准备，并在指导工作结束以后，好好反思一下整个指导过程。
为了能够更好地完成这两方面的工作，他们双方应该进行几次正式的面谈，并把它看做是整个指导过
程中一个不可或缺的组成部分。
为面谈作好充分的准备找一个你们双方都觉得很舒服的私人房间或空间，并确保你们的谈话不受任何
形式的干扰，比如，你可以拔掉电话线或使手机处于关机状态。
双方应共同为这次面谈制订一个讨论计划。
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编辑推荐

《指导员工》：激励员工·主动倾听·明确职责·调整指导风格专家为你解决每天所面临的挑战

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<指导员工>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


