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步驟一
找出機會

共有六種找出機會的方法：

1.	為他人找出機會。

2.	為自己找出機會。

3.	客戶、廠商或他人找出機會。

4.	你找出在團隊裡所需的新技能。

5.	局勢創造出機會。

6.	利用評量工具，發掘出個人發展的需求。

•	 	�新的需求可能衍生出不同機會，從事新工作、專案、進行績效檢討， 

也有可能在發生錯誤後才發現 新的技能。

•	 	為團隊裡的成員產生多種機會。為了避免他們手足無措，必須排定順序。

•	 	為自己跟他人記下在工作場合裡發現的機會。你能指出這些需求嗎？怎麼做會最好？
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設想理想的結果

一旦找出機會，就必須花點時間，規畫出在解決問題、滿足需求後，會是何種局面。很多人會省略此步驟或是未完整

加以發展，而對一切感到混淆、誤解及灰心。

在輔導程序的概念裡，其中最重要的就是在心中營造出一個願景或最終目標。缺少那個，人們往往會忽視適時改變的

重要性。我們如何設想可能完成的目標，即為此輔導步驟的核心內容。

對輔導最終結果了然於心的人，較不明白的人會更快朝著目標前進，但必須是輔導人員與學員擁有共同目標，若缺乏

擁有目標的感覺，便可能失去動力。我們在下一步驟中會更強調動力與認同，不過此步驟才是真正給予方向與動力的

時刻。

建立正確態度

我們瞭解員工的程度，將成為我們能多快確認被輔導者是否能勝任工作，以及如何激勵他們的基礎。此步驟是有效進

行輔導的關鍵部分，若未進行此步驟，我們僅是把大量時間都花在克服對方的抗拒而已。

我們常聽到人們拒絕改變，這並不盡然。人們會拒絕改變是因為：1) 不認為有需要；2) 不想這麼做；或3) 認為他們

做不到。人們在不認同的情況下被要求改變時，便會心生抗拒。在第四部分中，我們將探討如何有效幫助營造出能不

斷激勵人們達成高績效水準的氛圍。

此步驟的重點為部分減少抗拒，並減少輔導過程裡各項阻力所需的技能。這些技能有：

•	 領導能力

•	 溝通能力

•	 建立信任感

•	 取得承諾與服從

步驟二

步驟三
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提供資源

•	 �如欲成功完成輔導程序，則必須取得適當資源，其中包括時間， 

而最重要的是獲得個人對達到成功的一切承諾。

•	 其他資源包括金錢、設備、培訓、資料，以及上級認同與支持。

•	 �確認已備有並取得適當資源。明明就在眼前卻什麼也得不到， 

這個最令人沮喪，這會讓所有人覺得自己早就注定失敗。

 
 
 

 步驟五     
練習與技巧培養

一旦取得所有資源，並且確認、說明及展示正確的技能，接下來便是學員練習及運用所學的時刻。我們在輔導員的協

助下，不斷練習精進，以化知識為技巧，確認我們練習的是新技巧，而非過去的舊習慣。

練習也能讓輔導者發掘出被輔導者的優點及改進的機會。需考慮的重點有：

•	 如何鼓勵他人獲得成功

•	 監督的距離遠近及何時該放手

•	 如何讓他人為自己的進度負起責任

步驟四
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加強進步的效果

有進步是一回事，但少了加強和不斷進步的方式，人們很快便會退回原點。經理人經常抱持的最大謬論之

一，便是假設人們知道一件事，就會做那件事；人們不會去做自己知道的事，而是做經常在做的那件事。

我們在加強輔導的過程中，必須尋求以下的技巧：

•	 在人們學到新技巧後，授權放手讓他們實施以瞭解結果。

•	 給予適當的回饋意見。

•	 追蹤後續狀況。

•	 處理表現不佳的狀況。

•	 處理失誤及偏離正軌的學員。

步驟六
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給予獎勵

獎勵，是加強成長與進步的好方式之一。我們獎勵的事項會重複進行，而重複便能養成習慣。有許多達到

此目標的方法，我們會在本課程中探討最有效的內容。 

改變會讓人不快，這也就是如果少了加強及獎勵措施，人們很快便會恢復原狀。習慣比知識更強大，而為

了確保能迅速改變並長久維持下去，慶祝及獎勵即有其重要性。

在輔導的過程中，我們在此步驟採用的一些技巧有：

•	 讚美與表彰

•	 正面回饋技巧

•	 表彰他人的優點與成就

•	 在付出的過程中，產生適當的公信力及影響力

步驟七
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