
《引导技术》
——团队合作·凝心聚力的催化指南

课程目的与收获
引导是促动团队合作的流程技术，目的是激发团队智慧、促进团队融合，点燃工作热情，实现高质量的研讨与执行结果。
如果说教练技术是让个人发挥出最好，那么，引导技术则是让团队发挥出最好！
随着新生代员工对平等、尊重、独立、沟通、共享领导权、自我实现、工作氛围要求的日益提高，传统自上而下的指挥、命令、控制式管理模式，已经无法带领出一个打胜仗的团队，而倡导“尊重、平等、参与、互动、认可、价值和承诺”理念的团队引导技术应运而生。
本课程以提升管理者团队引导技能为主线，运用引导、互动、实操授课方式，力争实现以下收获：
（1）了解引导技术的基本知识，增强引导团队、群策群力的管理意识；
（2）掌握引导的流程、方法，能够运用引导技术工具，开展团队规划、共创决策、实现目标、制定计划、启动任务、解决问题、团队建设、调解冲突、跨部门协作等卓有成效的工作，凝聚团队共识，提升团队执行力；
（3）养成引导型管理习惯，通过日常大大小小的引导活动，让团队潜在的知识和智慧得以聚焦、强化并释放光芒，增强员工的主人翁责任感、对决策和计划的承诺感、对团队的忠诚度，孕育积极的团队精神、公平持久的共识、易于执行的行动计划，打造出具有凝聚力、战斗力的高绩效团队。
学员对象
中基层以上管理者。
课时安排
20课时（3天1晚）。
课程大纲

第一讲 明确初心
一、什么是引导
1.引导的含义
2.引导与教练、辅导、指导、培训
3.引导的适用情景
二、管理者的挑战
1.新生代员工的觉醒
2.跨团队协同的压力
3.高绩效团队的塑造
三、为什么要学习引导技术
1.对团队
2.对团队成员
3.对管理者
四、引导型管理者4大任务
1.鼓励全情参与
2.促进互相理解
3.孕育多元包容方案
4.激发承诺，共担责任
五、引导的典型工作场景
1.共启团队愿景
2.共创重要决策
3.实现团队目标
4.制定工作计划
5.启动重要任务
6.解决复杂问题
7.团队总结复盘
8.激发团队氛围
9.塑造团队文化
10.调解团队冲突
11.跨部门沟通协作
六、引导者的关键品质
1.真诚
2.开放包容
3.公平公正
4.尊重
七、引导者的工作技能
1.保持中立
2.积极倾听
3.有效提问
4.归纳总结
八、引导者的工作内容
1.会议/活动议程设计
2.会议/活动过程引导
3.会议/活动氛围营造
4.会议/活动流程管控
5.会议/活动成果产出及执行跟进
第二讲 准备成功
一、明确议题/任务/问题
1.选择适合引导的议题
2.提出好的问题
二、清晰目标
1.目的、目标
2.产出成果的3H标准
三、确定参与人员
1.受到决策影响的人
2.哪些人的观点、参与和认可非常重要
3.负责执行、支持决策的人
4.参与者的关注点与可能的问题
四、场地布置
1.会场的基本要求
2.桌椅摆放设置
3.环境氛围营造
4.物料准备
五、引导知识技能培训
1.记录员记录技能培训
2.参与者引导知识技能培训
3.参与者沟通风格测试
第三讲 议程设计
一、标准议程设计要素
1.议题
2.目标
3.产出
4.流程
二、典型任务议程设计
1.团队发展规划
2.团队重要决策
3.项目/任务启动实施
4.年度目标管理
5.工作计划制定
6.解决复杂问题
7.团队总结复盘
8.激发团队氛围
9.塑造团队文化
10.调解团队冲突
11.跨部门沟通协作
第四讲 信息收集
一、催生想法的工具
1.列出想法
2.有序轮流发言
3.小组讨论
4.画廊之旅
5.辩论
6.展览秀
7.开放式讨论
8.角色扮演
9.进入中心
10.拼装法
11.任务小组
12.演讲和报告
13.个人书写
二、团队记忆方法
1.什么是团队记忆
2.用好笔但不要滥用
3.记录什么
4.如何记录
三、信息整理的方法
1.收集事实
2.分类
3.询问
4.产生观点
5.优先级排序
6.报告
7.收集反馈
第五讲 解决分歧
一、识别三级分歧
1.一级分歧
2.二级分歧
3.三级分歧
二、描绘
1.从共识开始
2.确认分歧的根源
3.识别已讨论过的备选方案
4.向各方提出具体描绘性的问题
5.总结要点
6.进行一致检查
三、识别优势和劣势
1.识别优势
2.识别劣势
3.进行一致检查
四、合并
1.识别各方案主要优势
2.创建一个或多个融合主要优势的新备选方案
3.描绘最佳备选方案
4.进行一致检查
四、加权评分
1.定义标准
2.为标准设定权重 
3.为备选方案评分 
4.为得分应用权重 
5.进行一致检查
第六讲 达成共识
一、团队决策模式
1.一致同意
2.少数服从多数
3.折中
4.讨论后由主管决定
5.主管不经讨论自行决定
二、需求与给予
1.记录A方的需求
2.记录B方的需求
3.交换白板纸，并解释每项需求
4.A方提供给予给B方的支持
5.B方提供给予给A方的支持
6.会合对话
三、翻转辩论
1.整装待发1
2.辩论第一轮
3.整装待发2
4.辩论第二轮
5.意义建构
四、名义团队技术
1.提出问题
2.循环记录
3.连续讨论
4.初次投票
5.一致选择点
6.最终投票
第七讲 过程管理（1）保持活力与专注
一、活力开场
1.知会
2.鼓舞
3.赋能
4.参与
二、保持活力的秘诀
1.能量三级水平
2.充电活动
3.活跃氛围的方法
4.调动参与的方法
三、保持专注（1）使用检查点 
1.回顾：快速回顾已经完成的事情
2.前瞻：简单描述团队将要做的事情
3.鸟瞰：解释前瞻的议程项
四、保持专注（2）四个方法
1.标注图表
2.问扩展的提示问题
3.问重新定向的问题
4.划分小组
第八讲 过程管理（2）管理掉队与冲突
一、识别与预防掉队行为
1.什么是掉队行为
2.分配座位
3.增加基本规则
4.与特定人员互动
5.早期识别技术
6.定期检查掉队情况
二、解决掉队行为的方法
1.理解表面现象
2.应对根本原因
3.就解决方案达成共识
三、团队成员行为管理
1.掉队行为15种应对方式
2.团队任务和维护行为测试
3.团队成员有效任务行为卡片
4.支持性干预方法
5.冲突应对与调解方法
第九讲 结束与跟进
一、结束的流程
1.回顾完成的行动和个人目标
2.确认对做出决定的承诺
3.消除问题清单
4.分配行动
5.定义沟通事项
二、会议评估
1.会议体验与成效评价
2.对引导者评价
三、跟进
1.会议决策执行行动计划
2.里程碑节点反馈汇报
3.会议决策结果评估
[bookmark: _Hlk123791820]第十讲 团队共创10大工具（上）
一、头脑风暴法
1.头脑风暴规则
2.头脑风暴流程
3.默写式头脑风暴
4.卡片式头脑风暴
5.635式头脑风暴
二、亲和图法
1.定义问题
2.头脑风暴
3.归类分组
4.制作亲和图
5.评估整合
三、双轴决策矩阵
1.影响/困难矩阵
2.难度/关键度矩阵
3.效果/速度矩阵
第十一讲 团队共创10大工具（中）
四、同意阶梯工具
1.共识与一致同意的区别
2.同意阶梯量表
3.支持与反对分析
4.决策前调查方法
五、多指标决策矩阵
1.确定备选提议
2.确定评价指标
3.确定指标权重
4.绘制决策表
5.确定打分规则
6.打分并计算结果
六、投票法
1.投票法适用场景
2.基本方法流程
3.贴纸投票法
4.贴纸变形玩法
5.1/3或1/5规则
6.多项投票法
7.分投法
第十二讲 团队共创10大工具（下）
七、展览法
1.书面展览法
2.画廊浏览法
3.展览秀
4.轮转任务小组
八、优先级排序法
1.定义评判标准
2.允许游说
3.投票评分
4.一致性检查
九、任务小组法
1.与全体团队一起完成第一项工作（示范任务）
2.划分小组
3.指定或选举小组负责人、记录和汇报人
4.给各个小组最后的指示
5.监控分组活动。
6.让每个小组汇报结果
7.任务小组的各种玩法
十、思维导图法
1.做准备
2.画主题
3.找关键
4.理分支
5.画图
6.上色
7.呈现与演示
课程复盘总结：引导引领，建立共识，赢在未来！
1.团队引导行动计划
2.团队引导技术实操流程指南
3.团队引导技术实操工具表单


