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前言 

  栽培部屬，管理業務運作、優秀的團隊合作等涵蓋的範圍極大，在

在都須倚重主管的管理能力。但當一位主管實際在其位時，往往會面

臨與部屬難以溝通的那道高牆，而很多人會因此卡住而停滯不前。 

本書提出的三分鐘教練是一種任何人都可以立即上手的管理方法。每

天兩次，每次只要撥出三分鐘的時間，就能簡單實踐，達到管理的功

效。 

一、 三分鐘就能讓組織脫胎換骨 

1. 每天都要抽出兩個時間 

(1) 主管每天面對的問題:時程與時間的管理、戰略的實施方案、

風險管理、適時做出判斷、栽培部屬 

(2) 找時間與部屬溝通：管理技巧相當重要，然而在技巧根深

蒂固以前，更重要的是先找出與部屬交談的時間。 

為部屬撥出三分鐘，是將與部屬交談視為每天工作目的之

一。在溝通之前，必須先去肯定並努力了解對方，這才是

溝通的目的。 

(3) 把握當下：在不影響工作的情況下，配合工作流程進行。

選擇當下眼前所發生的事情進行交談，以彼此看的到、聽

的到或觸碰的到的事物當作話題，這就是教練型領導的準



則。作上司的人需要毫不猶豫的主動攀談 

2. 三分鐘教練是溝通的平台 

(1) 不間斷的交談 on going：是有設定好目標的教練型對話，

談論如何提高技能、團體合作、完成任務或是交換資訊以

便相互了解回饋等。 

(2) 創造性的交談：與上司交談落實工作與上司交談落

實工作(三分鐘教練的特色在於每次談話之間) 

(3) 教練後的深度對話：決定人類行動的關鍵，是談話以後的

自我對話。透過談話，重新審視自己過去的思考方式或做

事方法，並且利用新的詮釋加以驗證。三分鐘教練的目的

是培養部屬與達成目標，流程如下：談話中察覺到的事

自我對話，深層思考選擇行動。啟動這個流程，促使

部屬朝目標邁進，這就是教練型領導的目標。 

二、 抓準時機 

1. 仔細觀察，伺機而動：搶得先機，教練部屬：要在事情發生以

前，事先預測並加以指導 

2. 配合工作流程，採取行動 

(1) 部屬需要教練的時機：專案開始的時後、專案進行中、一

個專案剛結束，準備進入另一個專案的時後。 



(2) 設定目標：除了訂出數字或階段性成果以外，還需找出公

司的目標，與部屬個人的目標、工作的目的，有何相同之

處。如果缺乏這個共通點，部屬為了達成目標而投入的心

力與貢獻，就會有截然不同的結果。 

(3) 接受新職(職務異動或升遷等的三個準備事項)：明確說明

新單位所需能力與業績目標、檢視自己目前的能力、預測

新單位可能發生的事。一位優秀的上司會在新成員加入自

己的單位以前，先當他營造一個”空間” 

(4) 面對突發狀況時，”節省時間，馬上行動”就是教練的最佳

時機，此時教練型對話的目標就是協助部屬解決眼前的問

題，並有另一個更重要的目標，”養成從問題中學習的習慣”，

讓每一位部屬具備”應付突發狀況的能力”。不管遇到何種

問題，上司都不宜提供建議或代為解決問題，而是應該教

練部屬如何處理。 

3. 營造容易溝通的環境：在部屬做簡報或寫企劃書前、跑完客戶

以後，想討論自己遇到的事情或想整理思緒的時候，主管應該

盡可能”具體的事先”讓他們知道，自己隨時隨地歡迎他們開口

諮詢 

三、 就地製造”場合” 



1. 如何主動開口 

(1) 不必將自己查覺到的事全部說出口，部屬只會感受到壓力。

當三分鐘談話結束後，只要說聲”後續明天再談吧”或是”幸

好今天有找你聊”就足夠了。 

(2) 即使部屬提出來的創意總是一無是處，上司也必須有耐心，

做好至少要聽一千個爛點子的心理準備，如此才能激發部

屬的創造力。 

(3) 認可: 部屬做得好或是做的不錯的時候，”直接告訴他們”

的一種行動。這並非稱讚，而是在傳達事實，主管可以藉

著這種方式來指引員工工作的方向。認可是幫助部屬認識

自我成長的一個技能，也是培養部屬自然順應變化的一種

技巧。 

2. 建立信賴關係 

(1) 製造雙方的空間：每個部屬都希望在職場裡擁有自己的空

間。當我們在與他人接觸時，第一件事就是測量彼此的距

離—控制該與對方靠多近，能把話說到甚麼程度的距離。

因此，當彼此都不需要試探性的交談時，雙方就達到了”互

相了解的狀態”。 

(2) 釋出善意：上司的工作是讓部屬自己察覺，主動工作。主



管應該重視與部屬的約定，同時用心對部屬釋出善意並認

可他們。最重要的是要將部屬視為工作夥伴，加以讚賞。

人不是為了金錢或出於恐懼而工作，在善意與信賴關係下

更能昂首前進。 

(3) 提出要求：直接、堅決地說出”要求”的上司，最受部屬尊重

與敬愛。 

四、 何謂教練的主題 

1. 創造願景 

(1) 開拓可能性，上司的工作就是幫助部屬開發他們自身的可

能性。 

(2) 願景愈清晰，部屬就愈容易行動。因此，對主管來說，隨

時幫助部屬(及自己)創造一個清楚的願景是非常重要的工

作。 

2. 分享問題 

(1) 用分享問題代替質疑：想讓大家積極的互相溝通，需要搭

配合適的環境。整個公司、不同部門、上司與部屬之間，

都能分享問題。透過這種方式，讓內部產生溝通的動機。 

(2) “分享問題”帶領大家行動：大部分的疑問都是針對未來的發

展，員工自然會將注意力放在未來，而能督促大家更自律、



自動自發的行動。疑問本來就是一種促使人類從”不懂裝懂”

轉為行動的力量。”不懂裝懂”是一種安定的狀態，或者應該

說是一種滿足於現狀的狀態。當人類遇到不安定時，就會

採取行動獲得安定 

3. 設立個人目標 

(1) WIIFM: What’s in it for me(我可以得到甚麼好處?)。主管應確

立每個人的”WIIFM”，也就是當員工達成公司的目標以後，

對他們有何好處?這是目標設定流程中不可或缺的要件。 

(2) 分享目標：公開彼此的目標，就能營造一個大家攜手合作

的環境，順利達成目標。 

4. 提示目前處境 

(1) 回饋與前饋：成功的關鍵在於如何預測未來。因此首要之

務是釐清現況，然後儘早未雨綢繆，就好比看到烏雲密佈

就帶把傘出門一樣，預先採取因應對策。因此回饋與前饋

的習慣是不可欠缺的。 

5. 擴大資源 

(1) 主管的角色與教練的目的雖然是幫助部屬達成目標，還能

透過教練，激發部屬個人的能力。換言之，就是擴大部屬

本身的資源。 



(2) 所謂的資源，就是當事人所擁有的知識、技能、工具、經

驗、人脈以及盡快學會如何連結這些資源的能力與技能，

總言之，就是”個人表徵”。但當資源缺乏一個足以發揮的

場合，即使也再多想法也無用武之地。 

結論 

  讀完本書，了解這是一種以”和部屬溝通”為優先的管理手法，身為

一個好主管，需要有識人的眼光，要了解眼下每一位部屬各自所擁有

的知識與智慧。在目前的世代，人類只有在看到維持現狀的風險遠比

變化更高時，才會想要改變，想要改變一個人，需要持續的建立長期

的關係。其實真正需要改變的是上司本身。只要上司改變了，部屬自

然會脫胎換骨。 

  對於目前屬於教練型主管的時代，可以透過提問，激發部屬的能力，

進而指點部屬如何達成目標，是教練的主要功用。教練該做的是針對

那個問題，引導出各種觀點。藉此讓對方面對問題，自己找出解決問

題以及如何因應問題的方法。教練型主管的養成方法，與其說是教導

部屬，倒不如說是讓他們自己察覺。基本上，這種方法是讓部屬自動

自發的行動，並非下令指揮進而達到”教練”的目的。 

 


