101年度基層主管訓練課程讀書心得報告
選讀書目: 塑造管理者的領導魅力

作者簡介 

守谷雄司 

從事有關人才的培育及員工教育方面的演講,秉持著”熱情與活力是為我的使命”之信念,將現代人所欠缺的真誠融入學習體驗營中,讓人留下深刻的印象與感動,並在企業中得到相當高的評價。
學歷：
         國學大學文學部畢業 

作品
        “懂得階段性地完成工作便已成功一半”
        “階段性分配工作讓你有更大的發揮空間”
        “作育現代下屬的養成講座”
        “培育聽從命令的下屬的管理才能”
組別:第四組

報告人員:血液透析室   陳玉娟
1. 前言

     領導者風範並非是與生俱來的能力,只是能力問題,沒有適不適合。”管理”是一種藝術,不是教條,運用之妙存乎一心,或許有天生領導管理長才,但相信多數人經過有效主管訓練與認知學習,絕對有助於融入組織戰。學習作主管是成長必經之路,主管本身就是一種專業技能,必須透過重複學習與熟悉過程,才能發揮效能。
     主管與獨立作業人員的最大區別在於主管必須對他人在職場上的成敗負責而獨立作業人員只需做好份內工作即可。”經驗”協助解決過去曾發生的問題;系統思考與理論提供我們解決未來問題能力基礎。故“主管學”是一種專業,每個職場人都需要持續努力體驗與學習。
2. 讀書內容概要 

對企業來說,人就是資產。因此要如何使年輕的人員勤奮的工作,讓他產生工作的幹勁,並且使個人或組織達到活性化的目的,都是一個企業團體必須考慮到的問題,擁有培育人才的制度,容忍正面的失敗,並且使失敗者有敗部復活的機會,都是教育人才環境中所不可欠缺的條件。但更重要的是要經常與下屬為伍,了解下屬的歡喜、悲傷、希望、不安,再發揮自我的管理能力來促使他們執行工作的進行;培育人才的管理者,是企業中不可缺少的要角。
第一章─身為領導者所必備的基本條件
1. 領導者風範並非是與生俱來的能力,在創新局面的過程中,培養出領導者該有的風範。
2. 幫助人格成長的基本原則,要發揮領導長才,可從幫助下屬的自我成長開始著手。
3. 領導者發佈命令、指示有效利用下屬的能力資源,建構出一個人的領導才能並使下屬充滿工作的幹勁。
4. 領導者的兩項長才”要求” 、”告知”幫助目標的達成。
5. 如何強化領導者的才幹???利用工作的力量及個人魅力來發展”影響力”,並創造出振奮士氣的環境。
6. 學習人際關係。
7. 成為一個可以讓人聽從命令的主管,只要差遣的動人,管理者應有的自信變自然而然的產生。
   第二章─磨練自己的溝通技巧
1. 一位好的主管需適時地表現個人的論調,將上級的指示消化成為自己的處事論調,再傳達給下屬;而這對下屬將會產生正面的影響。
2. 讓自己成為溝通高手,可由下屬的「認同」度、理解度、共鳴」來得知自己的溝通技巧成功與否。
3. 如何才能使下屬明瞭上面的「指示、命令」,在對下屬下達指示、命令的同時也告知其動機為重要的關鍵所在。
4. 短時間內頻繁的溝通可謂好現象,短時間內的幾次談話, 會比一次長談更容易拉儱彼此之間的距離。
5. 下屬認為五種基本聆聽高手必備的基本條件,真正懂得傾聽別人說話的人,不單是附和下屬的話語,更需要明瞭下屬話中的真意。
6. 要擄獲下屬的心,則需要給予「關愛的眼神」,以充滿關心的姿態來聆聽下屬的意見,將「敷衍」轉換成具體的「關愛的眼神」。
    第三章─當個能讓下屬發揮長處的主管

1. 經常去發掘下屬的能力,並使下屬能有所發揮,一個下屬工作表現優良與否,通常與主管對她的評價成正比。
2. 把握現在盡量告訴下屬自己的經驗,不要想待自己有所成就後再告知自我的經驗, 「未成熟的失敗談」也將會是下屬良好的借鏡。
3. 記住下屬的名字並且儘可能第以名字稱呼,在喚人名字時不但能再無意之間拉盡彼此的距離,同時也是激勵下屬士氣的關鍵。
4. 選擇適當的時機來讚美、責罵下屬,當你對下屬有所要求的時候,最好挑正確的時機才能達到最大的效果。
5. 你必須知道下屬眼中的理想主管形象,年輕下屬希望能夠與辦事力強且,具有嚴謹的指導能力的主管共事。
6. 管理者的笑容事激勵士氣的強心針,笑容也算是管理才能之一,笑容的練習也是主管的必修課程。
7. 藉由讚美的言辭來激勵下屬向上,當下屬感覺到被人信賴時,便會全力以赴,而要讓他知道這種感覺的最快方法就是「稱讚」。
1.     第四章─主管需學習該如何啟發自我潛力

2. 平時便需經常保持著危機意識,若只是一板一眼地遵照日常規律的工作步驟,你的管理才能根本無所發揮。
3. 應要做到自我評價,要成為一位具有發展性的主管則需「嚴以律己」「寬以待人」「切入事物的中心」。
4. 主管的魅力再於擁有專業的知識,並再適當的時機中一點一低地宣洩,便能創造管理階級應有的魅力。
5. 具發展性的主管不會拘泥在某個固定的觀念中,她會在挑戰及錯誤中不斷成長。
6. 要有「再來一次的勇氣」,當主管面臨惡化的事態時,擁有再來一次的勇氣的心態才能夠能屈能伸。
7. 主管要以成為「中上人類為目標」,即使絕得後悔也要咬緊牙關繼續努力下去。
8. 真正的管理者是在尋找人生之道,真正的主管會了解自己的需要,並致力於生涯規劃。
三.讀後心得

    主管扮演的角色既為領導者也是管理者,很多時後也很容易弄混這兩種角色的意義與對主管的重要性,有人說領導是天生的、天性的而管理是可以後天培育的,這句話說對了一半,因為領導與管理都是可以培育的,只是所花費的時間,一個較長,而一個較短而已。中國古代西漢時期的名將韓信,天生很喜歡專研兵法,可是,韓信天生一點都沒有『為將的風範』也就是沒甚麼威嚴,從管理學的角度來看,韓信懂得軍事佈陣,但缺乏領導者的風範,只是後來韓信被漢高祖劉邦,築高台拜為大元帥之後,他慢慢就藉由大將軍的身分與權力,鍛鍊出可領導千軍萬馬的領導者,也順利幫助劉邦打敗了當年的一代梟雄西楚覇王『項羽』。
    何為領導?何為管理?如果從簡單的字義來解釋,所謂領導指的就是,能夠帶大家往明確與正確的方向前進,而且願意為每個成員所信任,而所謂管理指的就是運用管理工具與技能,將組織的人與事,做非常有效率的管制,也讓這些被管理的人與事,可以替組織發揮出最大的價值,從這些簡單的字眼可以看到,領導其實有點跟個人魅力是有相關聯的,而管理感覺上是可以藉由學習而得到的技能,只不過,領導魅力有時候除了天生之外,有時候還是必須要經過長時間的歷練,甚至擁有與掌握了權勢,才會把領導力真正給發揮出來。
     從人力資源管理與發展的角度來看,一位剛晉升為主管的人,首先要被培育與訓練的就是管理的能力。因為,如果連管理都不會的主管,是很難把組織交給他的部門整個管理起來,而當一位主管已經有一段較長時間歷練管理職務,接著人資部門就可以協助該主管提升領導力的部分,當然有人天生就具備了領導魅力,也有人就算怎麼的安排歷練也沒辦法展現出領導力。
    人家常說主管就像是一棟建築物的樑柱,其實一點都沒錯,如果把領導與管理看成為是否堅固的依據,是非常適合與貼切的用詞,而主管的這兩項的能力,也可以作為印證整個組織的人力資本高低的判斷,我想這對於人資部門而言,也是我們最重要也是最有價值的工作,當然也是組織投入最多資源提供發展的部分,因為唯有具備好的領導與管理,主管才能把部門的人與事都處理好,也才可以協助人資部門提升組織整體的人力資本。
    問題本身多元複雜,管理工作自然千變萬化,那麼主管十八班武藝之多元要求也就成為常態。但相信有不少工作者升主管的過程是”升的很瞎、撞的很痛”,也就是經過”強兵變弱將”的『痛悟澈悟』後才想到重塑主管風貌與學習做個好主管。管理才能訓練教的是”活”的知識,應用之妙、存呼一心,關鍵是掌握上司或部屬心目中之「理想」主管指標,並進一步在職場日常工作過程中努力形塑自己領導魅力。。
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