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前言

“管理人手册”是一套实用性商业管理指导丛书，面向从大公司到小企业的不同工作环境下的初学者
和有经验的管理者。
丛书涉及商业活动的所有主要领域，涵盖有效管理的基础技能和达至卓越管理的基本原则与具体实践
，分从企业家自身管理、企业内部管理以及企业外部管理三个方面展开。
    首先，丛书将教会你领导和影响其他人，掌握情绪控制技巧，将“难缠”的员工转变为团队积极分
子，评估个人和团队绩效及其提升；接着，丛书将教会你如何处理你(或组织)同周围世界的关系——
传达组织信息，关注客户需要，并以全球性视角应对处理；最后，转向“平衡工作绩效与个人生活”
技能之阐述，指导你正确规划达至终极成功的路线图。
    丛书作者皆为实践及著述经验俱丰的专家学者，行文叙事清晰明快而又字字珠玑，状物说理鞭辟入
里而又生动豁达；而正文之外，流程图、附注图表、自我测试、现实案例研究以及近干条“小贴士”
或“提要”融文字内容与视觉效果于一体：版式设计独到，阅读重点突出。
这套丛书对于经验丰富的管理者和那些渴望学习新技能的新人具有同样的适用性，可作为所有商业人
士面临种种可能陌生情境时的重要参考。
    长久以来，英国多林·金德斯利出版公司开发的“基础管理人手册”及“成功管理人手册”图书系
列皆得畅销世界各地，深受好评；有鉴于此，世界图书出版公司北京公司着意优中选精，遴选其中数
十品种，原味推出，以飨读者。
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内容概要

从设定绩效目标到支持员工取得进步，《有效培训》告诉你如何激励他人自我发展、提高主动性和为
自己负责。
学会如何调整你的培训风格以适应团队和个人，如何将授权作为培训的工具，以及如何克服消极的态
度。
一些有用的提示会帮助你处理实际情况，并提高你作为榜样和知己的影响力。
《有效培训》由约翰·伊顿、罗伊·约翰逊所著。
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作者简介

约翰·伊顿（John
Eaton），著名的教练和培训者，拥有博士学位。
咨询公司“教练解决方案”(Coaching
Solutions)合伙人，擅长提升受训者的领导和沟通的技能。
与罗伊·约翰逊合著有《NLP的商业运用》(Business
Applications of NLP)。
 罗伊·约翰逊（Roy
Johnson），具有MBA学位，拥有在众多国家担任跨国公司高级管理职务的经历。
他是“教练解决方案”的高级合伙人，同时也经营着一家广受赞誉的培训公司（PACE）。
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 保持评价
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索引
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章节摘录

版权页：   插图：    第一章认识培训 培训帮助你开发员工的潜能。
作为一种建设性的、有助于员工长期发展的方法，请用它来解决当前的问题。
 1.1什么是培训 培训是一门提升他人绩效的艺术。
使用培训的经理们可以激励其团队从工作中学到更多，并让他们更愿意接受工作的挑战。
创造这种环境，让你的员工持续不断地设定目标、完成目标。
 培训如何发挥作用 培训的过程可以缩小个人或团队的近期绩效水平与期望绩效水平之间的差距，无
论是单独的研讨会还是长周期的课程，都可以起到这一效果。
作为一名培训师，通过互相评估绩效，讨论眼前形势，设定可达到的目标，开发新点子，以及支持接
受培训的行动计划等，你将帮助你的雇员进一步发展。
培训是指一系列在日常和（更多时候）在创造性会议上使用的特殊技巧，以及对长期学习的激励。
 培训的过程 培训是一个永无止境的过程，任何培训都是一个包含了六个步骤的循环。
 第一步，培训师和雇员就培训目标达成一致； 第二步，讨论当前的形势； 第三步，寻求各种可选对
策； 第四步，确定并执行行动。
 以上步骤通常可以在一次培训研讨会上完成。
而后，受培训者在培训师的支持下完成这些达成共识的行动，并持续提高其绩效水平。
 最后，培训师和受培训者举行下一次会议，总结学到的东西以及如何基于这些知识行动。
 培训的基本原则 要让培训取得成功，并不需要知道员工工作的每一件事。
事实上，许多成功的培训实例往往是在经理能够客观看待雇员的目标，并且不拘泥于细节的时候发生
的。
好的培训师帮助雇员从他们的错误中学习，设定他们的绩效目标，并承担完成第一步骤的职责。
作为一名培训师，要避免直接告诉人们去做什么，而是应该由对方选择成功完成目标的最佳路线。
鼓励你的雇员说出他们所想的事，用培训来使他们以积极的态度去学习。
 1.2为什么要培训 通过培训，经理腾出了自己的时间，提高了雇员的绩效，并提升了组织的生产力。
培训和授权越多而监督越少，就越能提高生产力，并使团队成员更好地发挥他们的潜力。
更多授权 渴望成功的经理通过培训来提高员工的技能，并培养员工积极的态度。
保持绩效水准都要花力气，更别说提高绩效了。
因此，要做好在强化员工方面投资时间的准备。
一旦你对员工的技能有了信心，并且发展出了建立在信任基础上的良好关系，你就可以将你的一部分
职责授权给他们。
 更少监督 如果你不开发你员工的能力，他们就无法胜任那些你本打算授权给他们的职责。
培训对此提供了解决方法。
培训你的员工，让他们可以承担自己项目的责任。
这可以减轻你的压力，让你得以专注于那些有关更长期战略和发展的事务。
同时，你的员工也获得了更多的工作成就感，因为他们被允许做出自己的决定并获得了某种程度的独
立。
 发挥潜力 提出探索性的问题并提供建设性的反馈意见，会激励员工更好地认识他们自己的强项和弱
点。
帮助他们确立自己的强项并发展新的技能，这样他们就可以应付新的挑战。
培训他们从成功和失败中学习。
随着他们的竞争力和自信心的提高，他们也获得了自尊，因而在达成目标的会议上更加积极。
逐渐地，通过充分发挥其能力和潜力，你的整个团队都会受益。
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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
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