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壹壹壹壹、、、、前言前言前言前言        

今年九月剛提升代理技術組長，也是第一次在職場擔任基層主管，

對主管的職位與處境有些擔心，與朋友談過之後，決定拜讀「軟能力」

相關書籍。所謂「軟能力」是指創意、創新、態度、溝通、團隊合作，

以及解決問題等能力。因為主管除了工作相關的專業技能，還會遇到

很多來自「人」的問題，所以對於「軟能力」應該要更加的培養。 

貳貳貳貳、、、、內容摘要內容摘要內容摘要內容摘要        

 這本書，分成了五堂課，分別整理如下: 

第一課第一課第一課第一課    合作合作合作合作::::每件事都是自己獨力完成每件事都是自己獨力完成每件事都是自己獨力完成每件事都是自己獨力完成????    

 這個章節告訴我們除了考試之外，我們還需要學會以下幾點: 

� 當到新環境或是新人時，我們需要虛心請教和親和力會讓工

作完成的比較順利，也可以比較快融入工作環境 

� 欣賞和讚美是有區別的，前者是由衷的感情表露，而後者是

流於表面的說辭。然而，讚美是把雙刃劍，千萬不能只樂於

奉獻對自己有利的人時，也千萬別對那些「無關緊要」的人

吝嗇。因為辦公室裡的每個人都是「生物鏈」上不可或缺的



份子。處於金字塔頂端的主管固然有其過人之處，值得欣賞，

需要讚美。但是下面的任何一個環節都是在「承重」的一部

分，任何一個細微環節出了差錯，一樣可能功虧一簣。 

� 命令沒有利益好用，只要關係到自己，誰都會毫不推辭。不

論與下達命令的人有多深的宿怨，只要有利益關係，都會有

動力去達成。傳達命令要婉轉表示上級長官意思。 

� 職場如戰場，沒有好人好報，只有利益的糾葛，公司是利用

員工來創造公司的整體價值；員工也是利用公司的資源來提

升自己的價值，只是相互利用而已。如果你被利用了，就證

明有價值。而且要懂得推銷自己，讓自己被他人利用，讓自

己的利益和價值最大化的人，才是利於職場不敗地位的人。 

� 開口求人也是能力，而且開口求人不會要了你的命。很多時

候，在你看來是無法克服的問題，很可能對對方來說卻是個

舉手之勞。不開口，你就失去了機會，誰也不會設身處地的

幫你想辦法。只要找對了人，說對了話，用對了態度，你就

會得到許多幫助，辦成別人辦不到的事，成就別人成就不了

的事業，創造出比別人更多的價值。加薪升職，給的就是這

種會求人，會辦事的人。 

� 職場不是黑是黑或白是白的童話世界，這裡沒有絕對的壞人，



也沒有絕對善良的王子。職場裡到處都是灰色地帶。如果你

非要用單一的價值觀和道德觀來解釋職場裡的現象，並以此

為據來「懲惡揚善」，無疑是以卵擊石，受傷的只會是你自己。

要唱反調，則要在不破壞集體氛圍的情況下，而且要有更好

的建議，千萬不要全盤否定，更不要獨自承受。 

 

第二課第二課第二課第二課    待人待人待人待人::::我常常不耐煩我常常不耐煩我常常不耐煩我常常不耐煩????    

� 說的多，不如聽的多。不僅要聽，更要隱藏自己不耐煩的情

緒。這樣你的耳朵表現了對他人的尊重，誰不是為知己上刀

山，下油鍋的呢? 

� 坦承不意味著有話直說，假話不見得就是錯，但真話說的太

直接可能就會釀成大錯。 

� 寬容，放開自己，計較就是跟自己過不去。有這時間精力，

還不如在工作上做出成績，讓自己得到實際的好處。 

� 大部分時候，人和人處在不同的溝通平台，如果每個人都想

當然按照自己的想法，按照自己習慣的方式與人溝通，往往

會產生雙方不滿意的結果。不要想當然，隨便一個想當然，

都會讓人犯錯誤。 

� 文字溝通的能力不可限量，面對很多職場敏感的問題，當面



談的效果往往不及白紙黑字。其中被過濾的正是個人的情緒

和態度，更讓人覺得有理有據，更理性。 

� 在職場打拼，沉默不是特效藥，但是適時的選擇沉默，也是

一種有效的溝通手段。 

 

第三課第三課第三課第三課    溝通溝通溝通溝通::::別人聽的懂我說的話嗎別人聽的懂我說的話嗎別人聽的懂我說的話嗎別人聽的懂我說的話嗎????    

� 據心理學試驗證明，90%的人都存在在聽的過程中丟失資訊的

問題，75%的人在聽的過程中又丟失了重要的資訊，更可怕的

是 35%的人聽到和對方說的根本就是南轅北轍。 

� 變通精神，在溝通中需要，在協調中需要，在做任何工作都

需要，因為變通是尋求協調解決事情的好方法。 

� 眼前最重要的事情是什麼?所有的事情都有輕重緩急之分。 

� 職場是不公平的，學著去接受他吧!尊重上司的權威。 

 

第四課第四課第四課第四課    自我自我自我自我::::我覺得我是對的我覺得我是對的我覺得我是對的我覺得我是對的????    

� 你非要他們認錯，這樣對你而言有什麼好處?你是願意死抱著

自己的「真理」過活?還是磨平稜角換取他人愛戴和錦繡前程? 

� 讓工作越變越開心的方法只有一個-增強自己的耐受力，別動

不動就覺得壓抑。如果你能學會抵抗壓力，那麼這個職場就



沒有什麼讓你覺得畏懼。 

� 沒人愛看你的臭臉，你的情緒是屬於你自己的。一個成熟的

工作態度不應該喜怒形於色。應該拋棄過多的個人感情，這

裡是工作的地方。你悲傷、你鬱悶、你煩惱、你痛苦….這是

你的問題，請回家去說。 

� 會生活，才會工作，一定要從工作中找到樂趣，但一定不要

讓工作成為你唯一的樂趣。 

 

第五課第五課第五課第五課    接受接受接受接受::::為什麼一定要我去做為什麼一定要我去做為什麼一定要我去做為什麼一定要我去做????    

� 幹嘛老找我?因為能力越大責任愈大。 

� 要想他人信任你，你自己必須做出值得信任的事情來，更重

要的是你也得相信對方。 

� 忠於自己的職業，就是要對自己的工作有一個客觀的認識，

有一個遠期的和近期的規劃。知道自己在幹什麼，能幹什麼，

幹了什麼。而不是在頻繁的跳巢中迷失自己。 

� 人有了退路，有了其他選擇，只會讓你更加傾向於逃避，而

不是解決問題。 

 

 



 

參參參參、、、、心得心得心得心得        

這本書用一個一個的實例，淺顯易懂，許多精湛的話語，有如當

頭棒喝一般，就讓我想到在過去擔任組員的歲月裡，當時無法設身處

地替組長著想，有時為了爭執政策而強出頭，現在想起來就是因為當

時沒有接受到「軟能力」的想法，應該要更婉轉的、集合大家的意見，

不要一個人強出頭，因為就算最後政策改了，但自己和主管的摩擦感

也很難修復了，雖然立意是為單位好，但是表達的方式不佳，受傷受

害的就會是自己! 

在書中也學習到管理的技巧，主管除了必須要有規定的制度外，

主管也必須要有原則，不要因人設事，原則訂定之後，有例外時，主

管必須要柔軟的放下身段，應變這些環境和人事的變動，這不是書上

可以學到的，書上告訴你的只是理論，但實戰經驗的累積，同仁之間

的協助，人與人之間的互動等，這些都必須要花時間和精力去迎戰的。

過去在當組員的時代裡，發現最嚴重的問題，就是輪訓原則，主管遇

到喜歡的、有能力的組員，就會千方百計地修改制度，希望可以延長

這個組員的輪訓時間，但是遇到不喜歡、工作態度不佳的組員，就會

設法調去別的部門，甚至縮短這個組員的任期，所以輪訓制度一旦遇



到這些特殊組員就會大亂，可以看到主管們之間的踢皮球遊戲，這對

組原來說真的不是一件好事。單位裡其實已經有很多事情要做了，如

果主管心力不放在改善單位的制度、環境等規劃上面，而耗費大多數

的心力在爭奪人力、鬥爭上面，這個單位是不會進步的，會腐敗，而

且長久下來是留不住人的。 

這書裡面的寶貴五課，這些實戰經驗，現實生活中沒有人會教我

們，職場不可能像學校一樣，有不厭其煩的老師一遍又一遍地講解，

除了給予詳細的課程外，臨到考試前還會幫我們畫重點。這些東西不

會考試，但是遇到實際狀況時，卻比考試更困難，考試牙一咬就忍過

去，這些職場考試卻是影響深遠!稍一考不佳，後續處理的問題，相

應而生!考試只是一個分數，但是職場關係的是生存! 

 

 

 


