「部屬培育與教練技巧」課程大綱

講師：李思恩老師
共計14小時
	單元
	課程綱要
	時數
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	部屬培育
與教練領導
	· 人才培育對經營管理的影響
由人力發展策略角度分析人才培育在現場管理的角色與在經營發展中的重要性
· 部屬培育的階段
藉由員工三階段發展歷程，一一闡釋OJT的進行步驟與各階段的注意事項，讓員工能在輔導員的指導下真正提升能力
· 教練式領導的實踐
以老闆與教練的角色思考，闡釋教練式領導在現今管理中的重要性，進而說明教練式領導的三個步驟，並盤點現有員工的狀況
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	· Victor的困境
· 影片分析

	提升員工
能力的方法
	· 員工能力的盤點
介紹「員工能力盤點表」，隨時更新員工的能力需求，並進行培育計畫。
· 指導計畫的擬定與成果考核
運用工作指導計畫有效地為員工規劃指導培訓的方針及時程，同時介紹相關檢查表的使用方式及實做
· 工作教導的基本原理
分析成人學習曲線，由行為心理學層面解析行為導引的基本步驟
· 工作教導六步驟
結合TDA三步驟指導法，展開六項實用的員工教導步驟，並藉由實做熟練教導技巧
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	· 心痛的李經理
· 培育計畫擬定
· 練習:暗碼傳授

	以人為本
的輔導方法
	· 管理風格的調整
掌握正確的管理風格，方能針對不同類型員工找到正確的管理與監督方式
· 正確適當的回饋
介紹在輔導過程中的溝通回應方式，並且讓學員實際練習，熟悉將負面批判改為正面引導的語法
· 輔導面談的話術練習
藉由實際案例的搭配說明，一一演練五個輔導員工改變行為的步驟
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	· 管理風格測試
· 回應風格測試
· 輔導實案演練
· 影片分析研討

	激勵員工
開啟潛能
	· 掌握員工的需求
正確掌握員工的需求與動機，方能找到正確的激勵要因。
· 因材施教的輔導方法
藉由冰山模型分析行為的成因，並由知識、態度、技巧三方面分解八種不同的員工類型，學習如何見招拆招
· 精神薪資的給予
藉由工作擴大化與豐富化強化員工的工作動機，促使其願意負起責任、自動自發。
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	· 工作動力分析
· 三種員工案例
· 影片討論

	以授權驗證
教練成效
	· 授權的三訣竅
成功授權的三個關鍵因素，缺一不可！同時藉由情境領導理論，說明具體實踐的方法。
· 授權的天龍八步
除了強調「授權必先授能」之外，更說明授權時「權力下放、責任向上」的原則。藉由案例說明授權的八大步驟與授權中應注意的溝通與信任，以確保授權的完整與有效性。
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	· 忙碌的蘇經理
· 影片分析
· 授權計畫練習
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