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前言

　　推薦序推薦序１：不要獨自一個人用餐／許書揚　　有位剛上任的人力資源部門經理，中午用餐
時間，總是獨自一人在座位上、默默吃自己帶的便當。
就算有時候沒帶便當，也是一個人出去買東西吃。
他的主管看到這個狀況後，私下詢問他為何不和大家一起用餐。
年輕的人資經理表示，因為衛生的考量，所以家人每天會幫他準備便當，再加上他覺得午餐時間很短
，所以沒帶便當時，自己去買東西吃比較省時間。
主管告訴人資經理：「你現在的角色是部門經理，午餐時間是與同仁、部屬交流的良好時機，在這種
比較輕鬆的氣氛下，更容易拉近同事間彼此的關係。
」　　本書作者分享了許多身為「部門經理」時，該掌握的職務技巧和知識，部門經理是一個很特別
的角色，需要直接面對部門裡的每一位成員，協助他們成長，建立如夥伴般的關係，「讓部屬感覺工
作有成就感」。
當上部門經理後，除了增進自己的管理及專業能力外，個人的心境以及行為上都應做適度調整。
還記得，我剛升任為副經理時，我的主管告訴我：「Alex，以前你可以只考慮『自己』，但未來你須
考量整個『團隊』；以前你可以不參加公司的社團活動，但未來你應該積極出席這些活動、以前開會
時你可以安安靜靜的聽他人發言，但未來你應該多發表自己的意見。
」　　作者在本書中以過來人的身分，分享了許多自己擔任部門經理後，學習到的知識，以及如何管
理、協助自己的部屬？
如何讓上司和你站在同一邊？
許多年輕的工作者，從普通員工升任成部門經理後，常會亂了分寸，有些人不知如何授權、如何賦予
部屬任務，所以只好將工作全部攬在自己身上；有些則是完全授權給部屬，最後檢視成果時，才發現
部屬做的東西完全不是自己想要的，但也不好意思要求、責難部屬。
放手將工作交給部屬雖然重要，但必須明確地告訴他「這個工作的目的是甚麼」，才能幫助他和公司
一同成長。
　　大部分的主管喜歡當唱白臉的好主管，而不願當扮黑臉的硬派主管，如何成為受人尊敬、白黑臉
兼具的上司，才是主管們更高的挑戰。
書中作者的所有觀點，其實都是圍繞著人與人間的相處與成長，在現今職場上，有很多人認為努力提
升自己的技能、努力達到最高的業績、努力的表現自己，就是升職加薪的不二法門。
但擔任部門經理應對部屬盡什麼責任，或許這才是身為主管多加注意的部分。
引用作者於書中提到「Noble Obligation」，指位居高位的人，有義務對社會及人類做出貢獻。
期望透過本書，讓即將成為主管或已經是主管的你，有新的努力方向。
　　（本文作者為台灣保聖那管理顧問公司總經理）　　推薦序２：接受自我成長的挑戰：甘願做、
歡喜受／陳家聲　　初入職場，對於主管都有好生的敬畏，很羨慕他們的頭銜地位、薪資福利、對員
工的發號司令&hellip;&hellip;。
簡而言之，覺得當上主管好威風。
當然，也很希望自己能夠很快的爬到主管的位置。
然而，等到自己經過一番努力當上主管之後，發覺很多事情與自己的想像不一樣，而且還有很大的距
離。
這包含了主管好像沒有什麼權力，很多事情需要依賴別人的合作來共同完成，為了完成工作，主管還
要祈求同仁的配合；現代新世代的員工有很強的個性與自主性，好像不像當年自己那麼聽話或值得信
賴；員工需要很多的個人關懷和鼓舞，否則很難表現出熱情；對於老一輩的資深員工，又不知道該如
何對待他們&hellip;&hellip;等。
　　之前當員工時，只要管好自己，把自己份內工作做好即可；可是當上主管後，不僅要把自己的工
作做好，還要關照部門的同事─包含工作和個人的情緒，主管很容易覺得自己好像沒什麼權力！
覺得很受挫折。
　　初任主管，對許多人而言，的確，又喜又驚，喜的是：「自己的能力與表現受到肯定！
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」，驚的是：「主管工作好像與自己的想像有很大差異！
」很多當主管的本事或能力，特別是中小企業的主管，多半是在職場上鍛鍊出來的。
也就是，學習扮演好主管的角色，大多是從職場訓練中鍛鍊出來的！
本書從扮演好主管角色所需要的能力和態度，做了簡潔而有系統的陳述，相信能夠提供初任主管職位
者一些自我成長的訓練方式，有效地減少嘗試錯誤的摸索時間。
　　既然願意接受升任主管職位的挑戰，首先要確認夥伴關係的價值信念和人際關係的經營對成為優
秀主管的重要性。
視部屬為自己非常重要的工作伙伴，尊重及真誠關懷部屬，激勵他們的工作熱情，培養和指導他們工
作技能的成長，做出績效貢獻。
主管透過清楚傳達個人的價值觀、信念和工作要求，凡事能夠說清楚、講明白，明確地交代工作目標
，多肯定部屬的良好表現，鼓勵改善不足處。
　　此外，還要重視部門目標與願景的共識，建立團隊合作的氣氛與達成團隊績效。
這些都是扮演好主管角色的重要職能，與個人做好專業本質工作存在著極大的不同。
主管透過「利他」的角度─協助部屬成長與發展，才能夠讓部屬感動地協助主管達成部門的任務目標
。
　　作為主管，如何在上任的極短時間內，樹立部屬對你領導風格的信賴，凡事要能夠先做規劃，提
供明確的工作方向及時間管理，而非像個救火員，忙著處理臨時突發的事件；指導部屬的工作重點，
指派工作而非凡事親力親為，事必躬親；主管要能授權並鼓勵部屬完成工作，從而培養部屬的自信心
和累積部屬對主管的信賴。
一位好主管，還不僅止於做好本職工作，必須能夠獲得上司的支持與平行部門的協調合作，共同達成
公司的目標。
　　簡而言之，升任主管是一項新的工作挑戰，除了有勇氣接受挑戰，學習扮演好主管的角色外，把
主管工作看成是個人學習成長、承擔責任的機會，學習服務他人、幫助部屬成長，學習團隊建立和發
展，學習透過關懷和影響力建立個人的領導魅力，這是一條長遠的路，秉持著正確、健康的心態─甘
願做、歡喜受，相信你一定能夠事半功倍，也累積廣大的人脈資源。
　　（本文作者為台大商研所教授）　　推薦序３：基層主管的教戰手冊／詹文男　　很多上班族初
任主管，一定有很多徬徨與疑惑。
徬徨的是應如何承上啟下，才能有效達成組織賦予之任務；疑惑的是擔任一個基層主管，究竟該具備
甚麼條件與能力？
與擔任部屬時有何差別？
　　從實務上來觀察，作為一個部屬，只要盡情發揮專業能力，熱情發揚團隊精神，大致上就算善盡
了一個員工的本分。
但作為一個基層主管，不僅專業領域要持續精進，且需負責帶領團對邁向成功。
尤其當部屬是來自四面八方的各路英雄好漢時，該如何領導才能讓團隊有效運作，的確需要一些方法
。
　　例如，應該在最短的時間內向團隊成員表達你的信念，並讓部屬了解團隊的使命、任務，以激發
成員對團隊的承諾與向心力。
其次，每個成員應該都要清楚團隊的目標是什麼。
然而，在實務上卻發現，許多員工都無法確切掌握部門的目標，部分因素是因管理者單向溝通的行事
作風，從來不去確認成員是否都了解團隊的目標而造成。
　　再者，是工作流程的建構。
一個團隊在進行工作時，應該有一套高效率的工作流程，而管理者有責任來建構這樣的流程。
亦即基層主管應該幫助團隊發展正確的工作程序，並要求每一個成員遵循。
要注意的是，流程並非一成不變，可隨著環境情勢的變化而彈性調整。
　　事實上，管理最困難處不在於工具或步驟，而在於如何讓團隊能齊一步伐向前邁進，尤其如何讓
成員間能夠互相扶持並互相支援，真的是一項艱鉅的任務。
曾經聽過一段話，非常傳神的表達出團隊合作有多困難，成員各行其是且互相抱怨的實況，它是這樣
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寫的：　　有五個人，分別叫做『每個人』、『其他人』、『任何人』、『某些人』和『沒有人』。
有一項很重要的工作要完成，『每個人』都被要求去作這件工作，『每個人』都相信『其他人』會去
作，『任何人』都可能去作，但是卻『沒有人』去作，『某些人』對此感到生氣，因為那是『每個人
』的工作，『每個人』都以為『任何人』都能作那個工作，然而卻『沒有人』領悟到『每個人』都不
會去作，最後當『沒有人』作那件『每個人』都該作的工作時，『每個人』都責怪『其他人』。
　　為什麼會有上述的情事發生，主要仍在於人性使然。
因此，管理者應瞭解此一現實，就團隊的運作程序、行為，預擬或與團隊成員討論以達成共識，作為
團隊運作的基礎與準繩。
　　綜合而言，團隊不會自己形成，需要管理者有方法的去塑造。
天下所出版的新書，佐佐木常夫先生所著的『給職場主管的３７封信』，即提供了許多初任主管應有
的知識，態度與管理技巧，只要讀者能夠按步就班，根據其提供之方法多加練習與應用，相信定能扮
演好一個基層主管的角色！
　　（作者現任資策會產業情報研究所（ＭＩＣ）資深產業顧問兼所長）
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内容概要

　　除了十八般武藝，　　基層主管要懂的事還要多更多。
　　《給基層主管的37封信：恭喜你升上經理了》將告訴你「上司力」的精髓！
　　部門經理，就是公司組織團體中、最小組織裡的主管。
具有讓整個課的成員朝向一個目標行動，並且完成任務的使命。
簡單地說，就是一份領導人的工作。
　　身為部門經理，最重要的就是要有企圖完成某些事情的「大志」。
只要抱著這份心，隨著時間自然能掌握基層主管職務的技巧與知識。
　　在這個時代，基層主管的任務不再輕鬆，不過只要心懷「大志」，就能獲得豐碩的成果，也能促
使自己成長成為一個成熟的人。
　　本書藉由37個寶貴的建議，讓新手主管們能夠有一套依循的指導準則。
　　本書，敘述的就是作者自身體驗而產生出的「部門經理真髓」。
佐佐木先生針對一位虛構的人物「石田」，以這位新手部門經理為對象寫下一封又一封鼓勵他的信函
。
　　書中內容包括：「別做個半調子部門經理！
」、「列出任期內應完成的事項」、「看清公司內誰才是真有實力的人」、「別沾染了公司的舊習」
等等文章。
每一篇文章的內容都很重要，不過其背後的共同點就是要擁有遠大「志向」。
　　今日的社會是個「部門經理受難時代」。
許多企業被迫在艱困的環境下經營事業，當然負責職場第一線的基層主管也深受其苦。
基層主管能獲得的預算與人力資源都較以往少，但所需完成的任務難度卻較過去更高。
　　而且部屬的價值觀也較過去多元，職場同仁之間的向心力不如往昔，面對如此艱困的環境，帶領
一個團隊戮力同心實屬難事。
部門經理的確是個不容易的工作，但相對地，再也沒有比部門經理職務更能讓人感受到職場上的成就
感與喜悅。
　　作者透過37個寶貴的建議，不只是勉勵剛當上部門經理的「主管新鮮人」，也與讀者分享他對工
作的熱誠和對人生的熱情。
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作者简介

　　佐佐木常夫（Tsuneo SASAKI）　　1944年出生於日本秋田市。
1969年畢業於東京大學經濟系，同年進入東麗公司。
除育有自閉症的長男外，長男出世隔年次子出生，又隔年長女出生。
第一次當上課長時，妻子罹患肝病，後來併發憂鬱症，經歷了一段來回於入、出院之間的生活（目前
已痊癒）。
為了照顧小孩、家事以及看護病人，被迫每天必須六點準時下班。
也因此，他追根究底探求課長職務的本質，歸納出一套以「最少步驟」成就「最大成果」的管理理論
，完成了無數的大事業。
　　2001年，在同一批東麗公司的高階主管中，脫穎而出擔任董事。
2003年擔任東麗經營研究所社長。
曾任經團連理事、政府的審議會委員、大阪大學客座教授等職務。
是「工作生活均衡」的代表性人物。
　　著作有《新版 大樹》、《讓部下準時下班的工作術》、《25句話 送給年輕上班族的你》。
　　黃怡筠　　政治大學傳播學院碩士，輔大日文系學士。
專業日語口、筆譯員。
從事日文翻譯、口譯與翻譯口譯教學多年。
譯作有《打造營業軍事力：讓你成為業界霸主》、《嶄露頭角的成功法則》、《形塑生活者大國：大
前流心理經濟學》、《拉一條思考輔助線》、《17歲那一年，我們開始讀杜拉克》（天下雜誌日本館
出版）等等。
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Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<給基層主管的37封信>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


