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前言

　　祝贺你在书的海洋中发现了这本书。
　　这是一本由香港管理专业发展中心组织编写的充满睿智的管理教科书，你会在深入阅读的过程中
不断发现本书的魅力，并从中体会到管理为什么被称之为&ldquo;既是一门科学，又是一门艺
术&rdquo;。
　　随着我国市场经济的快速发展，越来越多的人投身于企业经营并期望掌握工商管理活动的内在规
律，渴望了解成功企业在长期实践中形成的现代工商管理活动的理念、规范、疗法和技术。
正如朱镕基总理所指出的：&ldquo;今天到了要大力提倡改善中国的管理和发展中国的管理科学的时候
了。
确实需要强调管理科学和管理教育也是兴国之道。
&rdquo;作为这一潮流的集中体现，以各类工商管理硕士（MBA）为核心的管理教科书及相关图书已
充满了书店的最佳空间，但过去那种&ldquo;从理仑到理论&rdquo;的写书方法，严重脱离了管理实践
，使得许多的管里理论和方法不易被广大读者在工作之余迅捷地接受。
在第八届北京国际图书博览会的众多图书中，我被这套！
占近实践，具有生动性、趣味性和可操作性，并能培养读者思等和解决实际问题能力的&ldquo;管理基
础课程&rdquo;所吸引。
该书最大的特点是&ldquo;通俗化&rdquo;，讲求实用性，并以此获得香港的畅销图书，已修订三版。
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内容概要

　　表现出色的员工在晋升为主管后，需要督导属下员工工作。
要督导下属工作，往往比亲自执行工作更困难。
如何督导员工，激励他们投入工作？
这对主管来说是一个很大的挑战。
　　《督导技巧》一书，旨在帮助新任的年轻督导主管掌握一些实际的督导技巧，以便有效地督导员
工，达成机构的目标。
内容包括：　　为了提高读者的学习效率和兴趣，本书更加入多个实际应用例子，以期读者能参考运
用。
　　《督导技巧》除适合王觅职经理及督导人员外，培训导师和大，中专学校师生也适用。
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章节摘录

　　2．3．2下属成熟程度　　亥斯和白安查在他们的理论中说及下属的成熟程度。
具体来说，督导人员可以循以下五点决定下属的成熟程度：　　（1）工作技巧下属是否已掌握所需
的工作技巧，令你放心让他处理有关工作？
　　（2）足够经验他是否已积累足够经验或处理过同类工作？
他是否有能力应付危机和完成工作？
　　（3）独立行事他能否作出适当决定，主动将份内工作，在限期前有系统地完成？
　　（4）办事积极他是否敬业乐业，处事以大局为重？
　　（5）承担责任他工作时是否全力以赴，遇到困难也不泄气？
　　在以上五个特质中，假如肯定的答案愈多，下属的成熟程度愈高。
对这类下属，主管应采取放权的领导方式，让他发挥所长，满足其成就感。
假如下属的成熟程度低，便须采用专权式的手法。
2．3．3工作客观条件　　衡量与工作有关的客观条件，要考虑以下四点：口时间因素每件工作都有限
期，同时督导人员和下属的时间有限，所以在决定采用何种领导方式时，时间因素亦要考虑在内。
　　采用专权式领导，主要是按照自己的想法安排工作，吩咐下属依计行事。
通常，计划很快可以付诸实行。
　　采用咨询式领导，主管事先咨询和参考下属意见，然后定出计划，所需时间较专权式多。
　　而协商式的领导主要是汇集下属的意见，商讨工作力法，最后才作出决定，因此所需的时间最多
。
　　在放权式领导中，主管可以毋须花时间去收集意见。
但是一定要预留足够时间，以防一旦下属出错，可以在限期前弥补。
　　根据以上分析，工作时间愈紧迫，愈适合使用专权鼓领导；时间愈充裕，便愈适合采用放权式领
导。
口工作的复杂程度复杂的工作，多数会牵涉各方面的利益，如果让员工自行决定，容易引起争持，造
成混乱。
　　同时，复杂的工作需要不同员工的参与和配合，涉及很多运作环节。
推展这类工作，适宜有一个主导人带领。
所以为避免各为私利和各自为政，宜采用较专权式的领导。
口工作成败带来的影响　　每一样工作的成败，都会影响企业运作。
但有些工作的后果是比较严重的。
例如工程计价是否准确，就直接影响公司的利润。
&hellip;&hellip;
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