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前言

　　弗布克培训游戏经典系列的编写原则是：一个核心，一个目的。
一个核心就是以提升读者能力为核心，一个目的就是以拿来即用为目的。
通过这两个目标的达成．使得企业培训师、企业教练、高校教师在培训、演讲、授课、会议中能够更
好、更方便地选择和使用游戏，从而达到理想的讲授效果。
　　为了方便讲授人员选择和使用游戏，以更加切合自己的讲课内容，我们从宏观内容体系和微观游
戏结构上都进行了相应的改善，以方便读者查阅和使用。
　　从内容体系上，我们首先选择5种能力，然后细分能力维度，而后细化游戏步骤，最后提供知识
帮助。
选择5种能力。
选择执行、沟通、团队建设、问题解决、创新共5种能力，因为具备这5种能力在任何组织中都是非常
重要的，也是需要不断提高的。
　　细分能力维度。
将每一种能力细分为7一l0个维度，从不同的角度诠释这种能力，方便讲授者根据细分的能力子项准确
地对应自己的讲授内容。
　　细化游戏步骤。
将每一个游戏的步骤都进行了细化，制作成步骤图的形式，更加方便读者使用。
　　提供知识帮助。
从讲授和课件的角度，把相关知识附在了每个游戏的后面，便于讲授者索引相关知识、拓展知识面、
定位知识点、进行相关评论和读者自学。
　　从游戏结构上，我们将游戏分为游戏提示、游戏内容两个部分，并对部分游戏给出了相关的问题
和答案。
那么，如何使用本套系列丛书呢？
如果你是一位企业培训师，本套丛书可以作为你选用培训游戏的工具书，随时可以根据内容查询相关
游戏，而且内容切合度较高。
　　如果你是一位高校管理类专业教师，本套丛书可以作为你备课和挑选课堂训练游戏的首选参考书
。
　　如果你是一位企业管理者，你可以从本套丛书中挑选相关游戏，有目的、有计划地提高员工的各
种能力。
　　如果你是一位自学者，本套丛书的游戏和相关内容能够帮助你提高执行、沟通、团队建设、问题
解决和创新5大能力。
　　弗布克案例故事中心致力于培训案例、培训故事、培训游戏的研发和撰写工作，希望我们的努力
能够在某种程度上帮助读者提高各种工作能力，也希望读者在使用本书的过程中，能给我们提出宝贵
的意见，以便我们在修订时能够改进和提高。
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内容概要

本书以提升沟通能力为核心，通过游戏的形式将沟通分为情商提升、沟通氛围、沟通方式、表达能力
、倾听能力、发问能力、反馈能力、沟通技巧和人际沟通9项内容进行训练，提供了100个经典培训游
戏。
    为了便于培训师有针对性地选择游戏并达到拿来即用的效果，本书对每个游戏的目标和程序都进行
了详细说明。
每个游戏后还提供了相关知识，供读者参考。
    本书适合企业培训师、企业教练、企业管理者、高校教师以及培训咨询机构使用。
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书籍目录
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戏　一、刨根问底　二、我是什么　三、特殊表达⋯⋯第七章　反馈能力游戏第八章　沟通技巧游戏
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章节摘录

　　1．多倾听、多发问　　管理者在绩效沟通中要充当教练的角色，将70％的时间留给员工，30％的
时间留给自己，而在这30％的时间内，把其中80％r的时间用来提问题，剩余20％的时间用来指导和讲
解，切忌居高临下地发号施令。
　　2．重分享、轻训导　　管理者在与员工进行绩效沟通时，应侧重思想、经验的分享，帮助员工
分析和解决问题。
尽量用“你可以这样做”代替“你不该这样做”。
切忌指手画脚地训导，使员工出现逆反情绪。
　　3．多使用“我们”　　管理者在与员工做绩效沟通时，应多使用“我们”，少用或不用“你”
这样的称呼，这样能拉近与员工的感情，让员工感觉你能真正地帮助他们。
　　4．反馈应明确、具体　　管理者应针对员工的具体行为或事实进行反馈，避免空泛陈述。
模棱两可的反馈不仅起不到激励或抑制的效果，反而易使员1=产生不确定感。
　　5．客观描述代替主观评价　　尽量使用描述性而不是评价性的语言进行反馈。
当员工做出某种错误或不恰当的事情时，应避免做出主观评价，而应当客观陈述发生的事实以及自己
对该事实的感受，绝对不能把对事情的分析处理变成对人的褒贬。
　　6．把握反馈时机　　当员工犯了错误时，最好等其冷静后再做反馈，避免“趁火打劫”或“泼
冷水”；如果员工一有进步则应马上给予表扬和激励。
　　7．对员工的评价保持一致　　反馈谈话的内容要与书面考评意见保持一致，不能避重就轻，否
则可能会误导员工，不仅不能帮助员工解决问题，反而会带来不好的效果。
　　8鼓励员工积极反馈　　管理者要鼓励员工积极反馈，允许员工对绩效评估的结果提出异议，要
与员工一起通过绩效面谈就评估结果和绩效改进达成一致意见。
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编辑推荐

　　《沟通能力培训游戏经典》适合企业培训师、企业教练、企业管理者、高校教师以及培训咨询机
构使用。
细分9大沟通维度，精选100个培训游戏，细分能力维度，细化游戏步骤，提升知识帮助。
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