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《主管不說，但你一定要懂的50肌�

内容概要

集結2000家公司、超過5000名主管心聲！
指導學員超過17000人的日本人才育成專家，教你正確掌握主管的期待！
◆持續盤據日本各商業書暢銷榜至今
◆日本各大商業書評網盛讚實用
◆日本亞馬遜網站5顆星推薦
理解主管思考邏輯的背景．學會如何過濾主管的話語．找出主管真正想表達的事
大環境不景氣，工作更要小心翼翼，
50項去蕪存菁的中肯建議，提供正確行動與努力方向的指南，
讓你得到主管的信賴與高度評價，工作狀況得到顯著改善！
如果現在的工作內容，只能讓主管看到你有多賣命，
請留意，你在這場生存遊戲中正處於非常危險的狀況！
97%的下屬處在沒有正確理解主管要求的狀況下，持續做著手邊的工作。如果你覺得打拼了這麼久、
工作經驗這麼豐富，為何升職加薪都沒我的份？也許是因為你方向錯誤，導致主管看不到你的努力！
●掌握主管對下屬的4大期待：
．公事上的溝通──做好「報連相」
．認可你的言行舉止──養成「成熟力」
．期待你擁有高度自主性──養成「執行力」
．期待你能夠自我要求，有所成長──養成「成長力」
●解除雙方溝通不良的3大危機：
．績效考核不理想
．主管與下屬雙方關係惡化
．雙方無信任關係，工作難以進行
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作者简介

HUMAN TEC股份有限公司社長。一九六○年東京出生，畢業於早稻田大學教育學部。曾任職於住宅
改建工程公司，為當時最年輕的分店店長。之後轉換跑道，進入知名人力開發公司，在超級業務員的
繁忙工作之餘，一邊習得企業教育訓練的know-how。一九九六年成立公司，目前為企業管理與溝通技
巧研習營的專門講師，活躍於階層別教育訓練、簡報技巧、口語表達技巧等領域，每年舉辦一百五十
多場的演講，截至目前指導過的學員超過一萬七千人。主要著作包括《職場新人教戰手冊：這麼做保
證不出錯》、《課長的守則》（以上為河出書房新社出版）以及《主任與課長的教科書》（光文社出
版）等書。
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精彩短评

1、精挑細選的職場書，和日本人的腦袋還是比較共通的。50件事裡，有些還真的蠻出乎意料講中頑疾
（希望是對的不要誤導我），有些暫時還沒能懂，所以留著當工具書好了。
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章节试读

1、《主管不說，但你一定要懂的50件事》的笔记-第1页

        前言

第１章　讓主管放心把工作交代給你——做好「報連相」
01　希望你在被關切狀況之前便主動報告
1.要告訴自己：「『報連相』是用來影響主管的方法。」
2.在會議的三天前向主管報告對業績可能有影響的工作進度。
02　希望你交代現況
1.報告時要分清楚「現況」與「個人建議」
2.報告時，把形容詞與副詞全化為數字，不要說出帶有個人主觀看法的敘述。
03　希望你發言時以「我」開頭
04　希望你講實話
向主管報告壞消息的正確流程：道歉→報告目前狀況→解釋發生經過
05　希望你壞消息要早點講
06　希望你做到「中途回報」
對主管而言，比起趕不上交期，無法掌握下屬目前的工作進度更令人憂心。不必長篇大論，不用花太
多時間，大約寫二十個字左右的報告就好。
07　希望你講重點
1.如果希望在公司能夠往上爬，絕對需要具備能夠「講重點」的能力。
2. 「寫紙條」：向主管報告前，先把重點條列化記在便條紙上，然後把便條紙交給主管之後在報告，
如此一來就能夠保證你報告時只「講重點」了。
08　希望你先講結論
口頭報告時，只要以一句「我先講結論」開頭，這個小動作，就能讓主管大為滿意你的報告。
09　希望你不要擅自下決策
1.劃清「可自行判斷」與「必須問過主管」的界線
2.把需要做決策的狀況，按照重要程度分級，狀況分為A、B、C三個等級，A是一定要問過主管，B是
姑且通知主管一聲即可，C是可自行下決策。
10　希望你和我商量過的事，能讓我知道後續
1.給過你建議的人，會一直掛心後續。
2.如果是「無法確定何時才會看到成果」，請採取「中途回報」的形式，讓對方曉得目前狀況；如果
事情結果不如預期，更應該委婉告知對方，讓對方願意日後繼續給你建議。包括主管在內，曾經給過
擬建議的人都是非常重要的人脈，務必珍惜待之。
11　希望你的電子郵件主旨明確，重要的事寫在最前面
EX：【請處理】東西產業公司的資料，請於六月二十前回覆
[報告]南北建設公司的案子ok了
郵件主旨盡量使用專有名詞，並加上特殊符號。把主要需求等重要事項在本文開頭的五行之內寫完，
以避免主管忽略了你的重要訊息。
12　希望你ＣＣ過來的電子郵件副本，偶爾能夠加上一、兩句自己的意見
主管期待得到的訊息不是來自CC郵件，而是想知道你對於負責的案子有什麼建設性的構想
13　希望你同在辦公室裡就多用口頭溝通，不要都透過電子郵件
不但省時，主管也會很開心

第２章　讓主管認可你是成熟的工作者——養成「成熟力」
14　希望你講話時看著我的眼睛，把每句話都講得清楚且完整
1.當主管問下屬「你真的覺得這樣可行嗎？⋯」，主管其實是在問下屬是否已經決心要盡全力讓案子
成功。如果你無法簡潔有力地肯定回答，主管就會覺得你還所猶豫，那麼在你清楚表達出決心之前，
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雙方的討論是看不到終點。
2.要養成看著對方眼睛說話的習慣，有個立即上手的方法，那就是講到最後的時候務必看著對方的眼
睛。
15　希望你把我的話聽到最後
1.要在主管面前展現自己是「機伶人」，不該催促主管，而是應該整理總結主管的話，對主管說：「
您的意思是這樣這樣，對吧？」
2.若希望盡快結束談話，請事先把你希望談完的時間告知對方。
16　希望你直率地聽命行事
能夠照做的事，就老實地回答：「好的，我馬上處理。」如果當下礙難從命，就先以一句「好的」答
應下來，在提出轉圜方法。(不要講”可是”)
17　希望你多用點腦子：請積極提出的替代案
18　希望你上班時總是精神飽滿
大多數常在嘆氣或嘀咕自己很累的人，都是在不自覺的狀況下做出這些舉動。要是同事對你說：「您
工作很累喔？」人家不是關心你，而是向你抱怨：「請你不要在嘆氣了。」
19　希望你的穿著打扮能夠合乎職場禮儀
如果是必須接待客戶的工作，穿得比客人還休閒就很奇怪。如果你的客戶隨時可能來公司，你就該考
慮到客戶突然出現的狀況，判斷自己怎麼穿著才不會顯得失禮。
20　希望你的辦公桌桌面能夠整齊乾淨
紊亂的辦公桌會使得你的工作能力遭到主管質疑，下班時讓桌面不留任何一件躺平的東西，至少下班
時，把桌面上所有的東西都豎起來收在一定的位置。
21　希望你幫忙帶新人
指導後輩是為了自己的將來，要帶新人最好趁你還是人家下屬的時候。重點是，不要拿後輩和自己比
較。
22　希望你被罵的時候要有被罵的樣子
主管都很在意下屬被罵當下的反應，用心聆聽指教，勇敢直率地反省，最後記得向主管道謝。
23　希望你同樣的事不要讓我講兩次
為了不讓主管反覆交代同樣的事，下屬應該要有遠見，若發生自己的認知與主管有落差，就和主管討
論到得出共識為止；如果問題出在自己的技術不足，就努力精進一己的技術。
24　希望你偶爾和我聊聊公事以外的事
午休時間就是磨練社交手腕的最佳場合，職場上的閒聊其實是鍛鍊社交技巧的最佳場合。
25　希望你能機伶地察覺我的心思
多一些服務精神，主動察覺主管的需求而後動，即使只是一點點微不足道的支援，主管都會非常感謝
你。

第３章　讓你成為主管眼中積極自主的中堅員工——養成「執行力」
26　希望你主動攬工作、主動舉手發言
正因為現在是個沒有願意主動舉手的年代，下屬只是舉個手，就能得到非常高的評價。
27　希望你視自己為要角，身先士卒帶領其他同事
主管們永遠都希望下屬主動站出來帶領其他同事。
28　希望你交出亮眼成績
如果你現在的工作內容，只能讓主管看到你有多賣命，請留意，你在這場生存遊戲中正處於非常危險
的狀況。
29　希望你不要跟我解釋為什麼辦不到，而是趕快思考怎樣才辦得到
當你面對棘手的案子或工作上出的狀況，要是每次都立刻把心態切斷否定模式，久而久之思考對策的
腦力會衰退。
30　希望你馬上辦
對主管而言，「交代下屬的那件事，不知道處理得如何了？」自己掛心在這一點的時間越短越好。
31　希望你做事有計畫性，按部就班來
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做事沒計畫的人共通的問題點是：「對時間的估計過度樂觀，導致事前準備不足。」
32　希望你能和其他部門合作，一同創造業績
1.主管期待看到的是，願意挑戰自己能力範圍的案子，主動跨越部門把其他同事也拉進來一起打拼的
積極下屬。
2.至少半年一次，試著挑戰跨部門合作。邀約時以這句話開頭：「不好意思，關於某某案子，有些是
想請教您。」
33　希望你減少加班
訓練自己在短時間內完成工作；一街上工作，便在十五分鐘內製作好「整體架構圖」；在工作效率最
高的時間帶，不要處理電子郵件。
34　希望你不只是報告現況，也加上自己的意見
1.找主管商量時，請記得這麼做：「我想可能可以這麼處理，您覺得呢？」
2.報告時務必加上自己對於接下來的計畫或想法；找主管商量時，先準備好腹案再開口。
35　希望你的提案至少有三款
衡量風險與收益，交出三款提案
松：投資成本最多，但成效最值得期待。也就是所謂「高風險、高收益」的企劃案。
竹：需要一定程度的投資成本，也可期待相應的成效。也就是「中風險、中收益」。
梅：投資成本最少，也只期待基本成效。也就是「低風險、低收益」企劃案。
只要你提出三款可行的案子，就能夠避免主管遲遲下不了決策、或是否決你的案子、或是退回叫你重
寫的下場了。
36　希望你回話要有回話的樣子
透過重複對方的問話，爭取思考時間，然後以一句話簡短回答。
37　希望你的書面報告能夠好好寫
訣竅在於掌握書寫作業的入口與出口。作業入口的重點是「決定好架構再下筆」，作業出口的重點是
「自行校對」。首先條列出問與答，寫好文章後，切換模式自行校對。
38　希望你多勤第一線，多與工作關係者連絡
工作上的業務，不要只透過電子郵件或電話解決，試著約對方碰面直接談，這都將轉化你招喚好運的
能力。

第４章　讓主管認為你是具有發展潛力的重要員工——養成「成長力」
39　希望你站在高一層職位的立場思考公事
搶主管的工作來做，訓練自己擁有主管階級的遠見，如此不但成為主管的親信，也能為你自己將來的
晉升鋪路。
40　希望你總觀職場整體
確實掌握自己負責職務的上、下游業務。真正能力強的工作者，是能夠一邊做好眼前工作的同時顧全
職場整理，宛如雙棚直播的狀態。
41　希望你拓展自己的業務範圍
一心只專注於自己負責職務領域的人，等於是自行放棄了提升自我市場價值的機會。試著接下你身邊
那些三不管地帶的業務，就能夠逐漸提高你的市場價值。
42　希望你擁有高遠的目標
為了自己的未來，訂定成功機率百分之五十的「目標」
43　希望你從不滿足於現狀，擁有更大的野心
44　希望你朝專業領域邁進
不想當主管的人要在職場存活的唯一途徑。
45　希望你讓我看到絕不輕言放棄的毅力
讓你深受挫折到想放棄的工作，正是能夠讓你有所成長的機會。不要在意結果如何，展現你的毅力，
堅持到最後。
46　希望你自動自發精進知識與能力
47　希望你不要攬下工作獨自苦幹，要多多善用後輩
透過「挑選」→「指導」→「監督」，善用後輩。不但能提升指導能力，也能讓自己轉而處理高階業
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務。
48　希望你虛心接納他人的意見，讓我見識你的度量
認定你是不是個有度量的人，比起主管，後輩的視線要更為嚴格。
49　希望你主動挑戰風險，全力一決勝負
50　希望你拿出幹勁來

結語
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