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内容概要

　　在《有效指导：如何做一名出色的指导者（第2版）》中，你将学习如何在工作中运用好的指导
方法，通过培养员工的责任心而不是通过控制他们，通过期望结果而不是通过责怪某人来帮助员工达
到最佳的工作表现。
《有效指导：如何做一名出色的指导者（第2版）》将向你展示：有效指导的特点，以及它们在工作
场所中的应用；在有章可循、和平友善的环境中取得你所需要的协作；在各种环境中本能地应用有效
的问题解决策略；《有效指导：如何做一名出色的指导者（第2版）》中介绍的管理策略与技巧将有
助于改善你和你的员工在工作场所的态度和绩效，从而使你的员工价值最大化。
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作者简介

　　马歇尔·库克现在是威斯康星-麦迪逊大学成教部的教授。
他教授写作课、时间和压力管理、以及传媒关系。
他就一些机构管理问题向商业及政府部门的人员请教，并经常到全国各地演讲。
　　他在加利福尼亚州苏伊苏恩城索拉诺社区学院语言艺术系当了八年系主任，在威斯康星-麦迪逊大
学传播交流系当了两年系主任。
　　他还是一名自由作家、商业顾问。
他出版过的书有：《稳中求胜》（1993）、《十分钟激发积极性》（1997）、《聪明的时间管理》
（1999）。
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书籍目录

序前言第一章有效指导的目标1、1你在浪费最宝贵的资源吗1、2接近指数测试1、3有效指导的好处1
、4同时，再看看留言板1、5本章重点提示第二章有效指导的态度2、1有效指导者的特征2、2怎样将态
度转变为行动2、3本章重点提示第三章你的队员想要什么3、1寻找工资以外的真正动力3、2三种激发
员工的动力3、3激发积极性的指导策略3、4本章重点提示第四章有效指导的标志4、1身体语言的意义4
、2怎样“说”身体语言4、3有效指导的因素4、4本章重点提示第五章怎样提好问题5、1有效提好问题
的性质5、2问题的七种主要类型5、3为什么要问“为什么”5、4有关提问的三个建议5、5本章重点提
示第六章如何成为一个好的听众6、1有效听众的七种技巧6、2有效听众的三个R6、3不要只是听6、4本
章重点提示第七章指导解决问题7、1有效解决问题的七个步骤7、2应付不同难度的问题7、3本章重点
提示第八章指导者：训练者8、1训练者的三条指导原则8、2训练前，训练时和训练后8、3你应该是什
么样的训练者8、4有效的训练——从学习者的度来看8、5一次理想的训练8、6怎样才能知道它是否有
效8、7本章重点提示第九章指导者：顾问9、1顾问的指导类型9、2对有效顾问的要求9、3指导他们给
工作定义9、4指导他们产生积极性9、5尊重指导的界限9、6本章重点提示第十章指导者：纠正者10、1
是碰头会而不昌冲突10、2运用PSA准则：即正面具体行为准10、3清楚定义行为的后果10、4以可能的
情况为基础10、5展望未来10、6良好工作表现的障碍10、7本章重点提示第十一章指导中的隐患11、1
没有真正的目的11、2焦虑不安（你）11、3恐惧不信任11、4抵制改变11、5缺乏指导技巧11、6语言障
碍11、7指导中的小问题11、8本章重点提示第十二章有效指导的步骤12、1第一步：指明挑战以及期望
得到的结果12、2第二步：设想各种各样的办法12、3第三步：制定行动计划12、4第四步：设定时间期
限12、5第五步：建立评价标准12、6第六步：为行动提供方便12、7第七步：贯彻到底12、8本章重点
提示第十三章再来一次，寻求反馈13、1有效反馈的要素13、2在你给出反馈之前13、3传达不好的消
息13、4你的反馈还需要员工的反馈13、5本章重点提示第十四章奖励指导14、1有形的奖励14、2象征
性奖励14、3无形的奖励14、4指导者：啦啦队长14、5本章重点提示第十五章有效指导（和生活）的其
他原则15、1着手原则：你从哪能里末始着手并没有关系15、2控制原则：你不能控制任何人15、3做决
定原则：迅速及时15、4时间原则：不要浪费时间15、5提问原则：尽量问15、6错误原则：每个人都会
犯错误15、7愤怒原则：可以感到愤怒——但不要受它的控制15、8客观原则：不可能性完全客观15、9
概括原则：一定在具体15、10小事原则：别担心15、11恐惧原则：正视它15、12角色示范原则：以身
作则15、13生活原则：你需要一种生活15、14本章重点提示
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