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 生活中的各个角色
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督导代表基层管理人员
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督导代表基层管理人员

 当然，督导这一名称也适用于各管理人员，只要他们负有组
织、指导和监察他人工作的职能和工作内容。

    因此，督导就是计划、组织、指导和监察非管理层员工的
工作，通过分派工作来完成组织的任务，集众人的智慧，用众人
的力量来达成组织的目标。

    督导就是将管理当局的计划变为实绩的人。就是说，督导
的上级即管理当局或经理将计划分配给督导，督导再将工作分派
给操作层员工，操作层员工的工作结果就是管理当局希望看到的
成果或实绩。

也
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一、督导应具备以下四个方面的知识和能力：

要清楚地了解组织的目标、政策和管理原则。

要明白工作程序、工作标准和工作细  节。

要了解员工并能够影响他们的工作态度和行为。

（1）管理方面：

（2）实务操作方面：

（3）人际关系方面：

（4）思想意识方面：能设想采用不同的工作方法并预见其所带来的结果。

哪四个方面？
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二、各阶层对督导的要求
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（1）经理阶层对督导的要求：

①能维持员工的纪律。

②按时完成任务。

③在权力范围内，能尽量解决问题。

④遇解决不了的难题才找上司帮忙。

⑤对容易或较困难的工作都乐意接
受。

⑥对公司忠诚。

⑦有革新精神。

⑧在必要的时候要表示出强硬的态
度。
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（2）其他督导的要求：

①对其他督导表示支持。

②对他们待之以诚。

③互相交流意见。

④保持形象。
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（3）基层员工对督导的要求：

①对员工提供培训，使他们建立信心。

②给予支持及意见。

③有沟通的渠道。

    ④让员工知道他们的工作进度。
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（4）家庭的要求：

①不要把公司的困难带回家庭。

     ②努力工作，能在事业上有所成就。
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