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1章監督者の役割と自己開発…………………………………………｡△=

1．企業を取り巻く環境の変化３

（１）日本経済の動向３

ａ・国際化の進展３

ｂ、日本の現状３

（２）プロダクトアウトからマーケットインへ４

ａ，つくれば売れる時代から売れるものをつくる時代へ
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（３）問われる企業のあり方５

（４）Ｃｌ導入の目的６

（５）変わる職場環境６

ａ．変わる日本の職場環境６

ｂ・女性の職場進出と有効活用７

ｃ・高齢化への対応とパート等の増大７

．．外国人労働者の増加８

２．職場の現状と将来８

（１）職場の現状と将来８

ａ,業務は複雑化，高度化，知識集約化する８

ｂ，若者の意識変化９

〔事例研究〕「若いリーダーの不安」１２

３．これからの監督者の役割’４

（|）監督者の位置と役割ｌ５

ａ、階層別での位置ｌ５
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ｃ・監督者の立場１５

（２）監督者の基本的役割１６
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４.監督者の自己開発と人生設計２２

（１）企業の求める能力とその開発２２

ａ，高レベルを期待される監督者２２

ｂ、ますます高度化する技術・知識への対応２３

（２）望ましい生き方とは２３
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ａ、職場生活，家庭生活

ｂ・望ましい生き方とは

(3)自己開発の進め方２５

ａ，目標の明確化２５

ｈ．現実的な計画の立案

ｃ、効果的な取り組み方

(4)生涯計画の立て方２７

個人生活の傾向２３
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2章監督者の基本任務・………………………………………･……･…………2F

｜・監督者の基本的な能力２９

（１）監督者に必要な知識とは３０

ａ・仕事を管理する知識３０

h人を管理する知識３１

ｃ、職場の活性化を図るための知識３２

．．監督者の基本的職務の知識３３

（２）監督者に必要な態度とは３４

ａ，仕事の力量をつける３４

ｂ・人間的な魅力をもつこと３５

（３）監督者に必要な技能（スキル）とは３７

ａ・コンセプチユアル・スキル（概念操作能力）３７

ｂ、ヒューマン゜スキル（人間関係能力）３８

ｃ，テクニカル・スキル（専門技術。技能力）３８

．．監督者に求められる三つのスキル３９

（４）監督者に求められる監督行動とは４０

ａ,個人成長（自己の領域を知ること）４０

ｂ・人対人の行動能力（対人関係能力）４１

ｃ・集団を動かす行動能力（リーダーシップ能力）４

．．集団対集団を動かす行動能力（もっていき方）４１
ｅ・組織行動を起こす能力（職場の活性化）４１

２．管理と監督者４２

（１）組織とは何か４２

（２）管理とは何か４５

（３）仕事の管理４６

（４）仕事の改善４９

（５）集団の管理４９

ａ・職場集団の特徴４９

ｂ・職場の人間関係の種類５０



（６）部下の管理５０

３．目標管理の進め方５２

（|）指示的管理と参画的管理５２

ａ・指示的管理から参画的管理へ５２

ｂ・指示的管理と参画的管理の違い５３

（２）目標管理５５

ａ･目標管理のねらい５５

ｂ、目標管理のプロセス５５

（３）目標・方針設定と計画の立て方５６

ａ・目標と方針の違い５６

ｂ・計画の立て方５６

４．生産管理と改善５８

（１）生産活動と利益５８

（２）原価のしくみ５９

ａ・原価とは５９

ｂ、利益と付加価値と原価６０

ｃ・原価構成６０

（３）原価意識のもち方６１

ａ・原価意識とは６ｌ

ｂ，原価意識のもち方６１

ｃ，原価意識チェックリスト６２

（４）仕事の改善と付加価値創造６２

ａ・改善を難しく考えない６２

ｂ・付加価値創造のヒント６４

５，効率的な仕事の進め方６６

（|）仕事の仕組み６６

ａ・仕事の仕組みを知ろう６６

ｂ、六つの要素のポイント６７

（２）計画の立て方６８

ａ・計画の利点６８

ｂ,どんな場合に計画が必要か６９

ｃ、計画の立て方の手順とポイント６９

（３）実施の仕方７１

（４）仕事の評価７１
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3章リーダーシップ………………………………………………………………………7７

1．リーダーシップの発揮７７

（１）監督者のリーダーシップとは７７

ａ･リーダーシップを考える７７

ｂ・監督者に求められるリーダーシップとは７８

ｃ，リーダーは職場のドライバー７８

．．リーダーシップ理論の理解７９

（２）リーダーシップ能力の発揮８２

ａ・信頼される監督者，信頼されない監督者８２

ｂ・信頼されるためのリーダーシップの発揮とは８５

（３）人間の行動法則の基本８８

ａ・マズローの欲求段階説とリーダーシップの発揮８８

ｂ、５段階に分かれる人間の欲求８９

〔事例研究〕「職場に若い人が増えたが，定着に不安がある」

2．リーダーシップの強化９２

（１）リーダーシップの強化の仕方９２

ａ・計画上手になる９３

ｂ、組織づくりに腕を振るおう９４

ｃ・指示・命令をうまく使おう９５

．．評価（統制機能）をしっかり決める９６

ｅ、根回し（調整）上手，アドバイス上手になる９８

ｆ、ほめ上手，叱り上手になる９９

９１

4章職場のコミュニケーション…..……………………………………………･……１０２

Ｌコミュニケーション１０２

（１）コミュニケーションの種類１０２

ｺコミュニケーションの三つの仕事ｌＯ２

ｂ、言葉のコミュニケーションｌＯ３

ｃ，非言語によるコミュニケーション’０４

．．文章によるコミュニケーションｌＯ５

ｅ、ビジュアルによるコミュニケーション’０５

２．話し方の基本１０６



（１）「話が苦手」の人が多い’０６

（２）だれでもできる話の組み立て方１０７

ａ､導入のポイント１０８

ｂ，本体のポイントｌＯ９

ｃ・結びのポイント110

.,好感をもたれる話し方のコツ１１０

３．積極的な「聴き方」を身につける’１１

（１）コミュニケーションのかたちｌｌｌ

ａ・話上手は聴き上手Ｉ１２

ｂ．「聞く」と「聴く」の違いｌｌ２

ｃ、聴き上手のポイントは１１３

．．「傾聴」の大切さ’１５

４．非言語コミュニケーション１１６

〔事例研究〕「職場に活気がなく、コミュニケーションが悪い＿
（１）空間のコミュニケーション１１７

ａ，対人間の距離を生かす１１７

ｂ・精神的距離とポディーゾーン１１８

（２）ストロークとディスカウントｌｌ９

ａ、ストロークとはｌｌ９

ｂ・ストロークの種類ｌ２０

ｃ、ディスカウントとは’２０

．．職場で使うストローク’２１

'１６

5章コミュニケーションの実際〒￣～-.-ゾ〆。－ＶﾉﾌﾐIﾉポ………………………………………………………'２４

１，職場朝礼１２４

〔事例研究〕「朝礼での指示．伝達がうまく伝わらない」１２４
（１）職場朝礼の進め方１２５

２．部下を参画させる職場会議のもち方１２７

（１）職場会議の型と進め方１２７

（２）効果的な会議の要件とは’２８

（３）会議リーダーの要件１２９

（４）会議の準備１３１

（５）できる会議リーダーの心がまえ１３２

３，職場の「報・連・相」’３３

〔事例研究〕「部下に対する指示・指導がうまくいかない」’３３
（１）仕事と報告１３５

ａ、職場での報告の大切さ１３５



ｂ・監督者の報告の受け方ｌ３７

ｃ・報告上手な部下を育てる’３８

．．配属初期に命令の受け方を訓練する

（２）仕事の連絡１４０

ａ・連絡とは１４０

ｂ，連絡のポイント１４１

（３）仕事の相談ｌ４２

ａ‘相談の重要性ｌ４２

ｂ、相談の」侍徴ｌ４３

ｃ・相談上手のポイント１４３

．．相談の受け方１４３

４．効果的な叱り方，ほめ方’４４

（１）効果的な叱り方１４５

（２）効果的なほめ方１４６
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6章部下の育成とＯＪＴ…………………………………………………………………'５１

1．部下育成の考え方１５１

（１）人材育成に対する日本と欧米の考え方の違い

（２）部下育成の必要性１５３

（３）部下を育成するとは’５４

（４）部下育成のステップと能力向上１５５

ａ、部下育成のサイクルの回し方ｌ５５

ｂ・部下の能力向上の場面１５７

２．OJTの考え方と進め方’５７

（１）OJTの三つの基本１５８

（２）目標による個別指導の進め方ｌ５９

ａ、育成目標の立て方１５９

ｂ・育成計画の必要点の把握ｌ６０

ｃｏ育成内容と上司の役割’６３

（３）仕事を通しての育成の仕方ｌ６３

ａ、仕事の与え方ｌ６３

ｂ・多くの仕事を体験させる方法ｌ６４

ｃ・指導のチェックポイント１６５

．．その他のチェックポイント’6５

'５２



7章OJTの実際……………………………………･……………･………･……………168

〔事例研究〕「ある職長の述懐」’6８

１．対象に応じた部下指導１７０

（|）若者の理解と鍛え方１７０

（２）年長の部下をどう指導するか１７０

（３）外国人の指導法’７３

ａ．ますます求められる外国人の労働力ｌ７３

ｂ・文化の違いに気くばりｌ７３

ｃ，思い切ってコミュニケーションしよう’７４

（４）女性の戦力化１７４

２．性格に応じた指導の仕方１７５

8章組織開発と小集団活動……………………………………………………………179

１，組織開発と組織の活性化’７９

（１）活力のある企業の特徴’８０

（２）組織開発の必要性１８１

（３）組織開発の目指す方向と日本的組織風土１８１

（４）これからの組織開発１８２

２．小集団活動の目的と効果１８４

〔事例研究｜〕「小集団(QC)活動のマンネリ化」’８４

〔事例研究２〕「TQC活動のとき，意見が出ず盛り上がりが足りない

〔事例研究３〕「TPM活動が計画通り進まない」’８５

（１）小集団活動とはｌ８６

ａ・小集団活動の種類ｌ８６

ｂ・小集団活動の目的・効果１８７

３．小集団活動の進め方１８９

（１）推進事務局の役割’８９

（２）監督者の役割と支援’９０

（３）小集団活動のスタート１９０

（４）テーマの選び方’９４

（５）活動計画の立て方１９５

（６）進め方の基本と手法ｌ９８

ａ．進め方の基本１９８

ｂ、進め方の内容と手法’9８

1８５

9章企業戦略と監督者の役割…･…………………………………･……･……………20m



|、監督者と企業戦略２００

（１）経営環境の変化２００

（２）企業戦略２０３

（３）監督者の戦略的発想２０４

２．職場における戦略推進２０７

３．戦略推進の組織づくり２０８

（|）組織づくりのスタート２０８

（２）組織づくりの進め方２０９

（３）組織づくりと参画管理210

10章監督者の問題解決……………･………………………………………………..…212

１．求められる問題解決能力２１３

（１）問題解決に必要なビジネス能力２１３

（２）問題解決能力の必要性２１４

（３）問題の対処から創造へ２１５

２．問題解決の基本２１６

（|）問題解決とは２１６

（２）問題の種類２１６

ａ・発生型の問題２１６

ｂ・探索型の問題２１７

ｃ・設定型の問題２１８

（３）監督者の問題解決の変化２１９

３．問題解決の実際２１９

（１）「発生型」問題解決の進め方２１９

ａ・問題の発見２１９

ｂ・問題の状況をとらえる２２０

ｃ・原因の分析をする２２０

．．目標を決める２２１

ｅ・対策を立てる２２３

ｆ・具体的実行計画２２４

（２）探索型・設定型の問題解決の進め方２２７

ａ，創造的な問題をつくる２２７

ｂ・テーマを絞り込む２２７

ｃ・具体的なあるべき姿を描く２２７

．．対策の立案２２７

ｅ,実行と評価２２８
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２．タイム・マネジメントに取り組む効用

３．時間を棚卸ししてムダ時間を洗い出す

4．余った時間を有効に使う６

５．ムダ時間をさがしだす９

６，振り返りタイムをつくる’０

７．１日の時間充実法’0

（|）朝の時間を充実させる法’０

（２）午後の時間の充実法１２
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1．情報氾濫時代の身の処し方’５

２．経営管理情報とSEE-PLAN情報’５

３．明確な目的意識が情報を収集活用する鍵’７

１
１

３HMi場会議を生かすには…………………………………,…………………………･……………，’９

1．嫌われる会議とその防止法２０

（|）会議が嫌われる五つのワケ（理由）２０

（２）会議を始める前のチェックポイント２１

２．識長の役割と議事の進め方２２

（|）議長の役割２２

（２）議事の進め方と議事進行を妨げる'0の兆候２３

’
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１

４プレゼンテーション技術を身につける…札………………………………….……….……, 潅

プレゼンテーションの不可欠性２６

プレゼンテーションはコミュニケーションが前提

コミュニケーション能力を高める五つのポイント

企画を創造する技術２９
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5．シナリオ作成の技術３０

５ヒューマン・エラーと不安全行為…………………･………………………………………･…3３

日頃のチームづくり３４

部下の悩み，心情を知る３５

妨害抑圧から起こる欲求不満３６

日頃から相談相手になり心の病を早く知る３６
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６対人術と年上の部下・中途社員の扱い方……………………………………………………3８

対人術の基本は人を大切にすること３９、

コミュニケーションの技術を磨く４０

上下関係のエチケットはきちんと踏まえるべき
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７中高年齢者の心身機能チェック法…………･………･……………………･……………………4３

疲れの自覚症状のチェック４４

知っておきたい中高年齢者の心身機能の減退妬

まず視，聴覚から老化は現れる４６

知識．常識．判断力は衰えず４７
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１

８部下を生かす職場のカウンセリング……………………………………………………………4８

カウンセリングとは何か４９

よい職場カウンセラーとは５０

カウンセリングの三つの技術５０

カウンセリングの簡単な技術５１
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９職場のセクシャル・ハラスメント．．………………………………･……………………………5３

1．セクシャル・ハラスメントとは何か５４

２．絶対に避けるべき事柄とは５５

１０「私はだれでしょう」－Ｐ１の確立法………………………………………..…･………………5７

1．Ｐｌを確立する条件５８

２．Ｐ１の確立法５９

１
１



広

１１顧客満足と従業員満足の達成法………･………………………………………………..………6２

１．成熟社会の到来と,顧客満足（CS）の狙い６３

２．Ｃｓは生産現場のES＝魅力ある職場づくりに通ずる６３

３．職場革新過程の四つのフェーズ６５

１２タウン・ウオツチングのすすめ…………･……………･………･………………………………6６

｢街」はビジネスの教科醤６７

なぜ，「街」の動きが重要なのか６７

街の観察法（タウン・ウォッチングの仕方）

０
０
■

１
１
０
（
〃
．
』
（
く
）

醜

Ｉ
Ｉ


