
職場達人的成功秘訣－商業教練教你如何在工作環境中做出正面的改變 

 

01-08 

找出大方向，掌握工作訣竅 

問題：我手邊的工作堆積如山，害我經常不知該從何著手。電子郵件流量多到讓我不知該如何理出頭緒，

以決定接下來該採取哪些行動，更別說是挪出時間來回覆所有的信件了。我該如何走出見樹不見

林的困擾，以便達到見林的目標？ 

回答：一旦你先看到全貌之後，便能先見林再見樹，就會知道究竟哪些樹才是適合這座樹林的。接著你

就會懂得井然有序地規劃工作，並著手採取行動。先描繪出你工作的大方向，並把最重要的任務及主要

職責都寫下來，就能讓你一目了然地清楚知道你的應做事項有哪些。此外，也列出那些很花時間但卻超

出你職責範圍之外的事項。 

接著，把焦點鎖定在管理你的電子郵件上。判斷哪些郵件和你的主要職責息息相關。實際上，有很

多電子郵件可能都和工作無關，不需讀取即可直接刪除。 

把職場生活規劃得井然有序，將為你帶來嶄新的活力，這就像是清理凌亂的房間後會讓你感覺更輕

鬆愉快一樣。如果有數百封電子郵件等著你處理，可依寄件人排序來縮減郵件量。刪除純資訊類郵件，

包括電子報及非核心專案的進度報告。 

依照你的個人風格，建立一個系統來規劃那些必須留存的資料。如果你喜歡詳盡的文件歸檔系統，

可如法炮製在你的電子郵件管理上；若大項分類的歸檔方式對你來說比較有效率，則選用此方式。選定

一種方法來追蹤需要回覆的電子郵件，可設立一個獨立的資料夾來存放這類郵件，或使用「待處理」旗

標來標示這些郵件，之後再把其餘郵件歸檔到你的新系統中。 

只需幾個簡單的步驟就能幫你有效維護郵件系統。選定每天在某個特定時段檢視電子郵件，並規劃

你的工作。養成習慣去刪除那些尚未讀取的不重要郵件，並設法讓自己的名字從那些毫無用處的通訊群

組名單中消除。 

 

01-09 

想要了解主管要的究竟是什麼，先了解主管本人 

問題：主管都不說清楚他究竟對我有何期望，所以我常覺得工作表現未達到要求，且沒做到應做事項。

我該如何改善這個狀況？ 

回答：彼此了解與溝通是改善此狀況的關鍵，且主動權操之在你。 

首先，提醒自己，主管和你本人都希望你能把工作做好。接著，把焦點放在深入了解你該怎麼做才

能成功達成目標，以及洞悉主管的思考邏輯。 

把主管最近指派給你的任務當作一個例子，用來進一步分析你們的行事風格。回想主管交代的事、

其它對你有所助益的資訊、進度追蹤的頻率及目標的明確性。思索主管和你雙方是如何提供或接收資訊。

切記，這不是評論哪一方做得較好或較差，而是在於達到共識與否。 

擬定能與主管更有效共事的計畫，可以累積你的洞察力。試著和主管面對面討論你對設定明確的工

作期望的想法。 

當你被指派一個新任務時，主動了解主管對此任務期望。如果主管是比你更線性思考型的人，可以

提議請他按部就班地詳細指引你有關該任務從頭到尾的做法；若你是計畫型的人，而他比較隨性，可提

議由你擬出工作計畫。大體來說，運用你對主管行事風格的了解，來釐清他對你的期望，並讓他對你的

工作模式感到放心──在此同時你也滿足了自己的需要。 

針對主管對你的工作期望進行溝通時，即使是原本出發點良好的人，也有可能無法達到預期結果，

尤其是在有時間壓力的情況下。花時間去了解他人的工作方式，並利用這些資訊來進行有效的溝通，可



讓你化解難題，有助你獲致成功。 

 

01-10 

你可以在不降低工作水準的情況下，分派工作給他人，並提升自我技能 

問題：我發現自己很難分派工作給別人做。有位同事告訴我，我有「掌控慾」的問題。老闆勸我不要變

成完美主義者，但我覺得，如果想把事情辦好，就得樣樣自己來。救救我吧！ 

回答：完美主義及掌控慾會製造出一個強大的陷阱，且會局限工作績效。改變你的工作模式，利用分工

合作，將為你開啟更多成功的契機。 

首先，找出導致你想維持嚴格掌控的驅策力為何。如果過去經驗告訴你，失誤的代價很大，那麼解

除掌控以授權給他人，似乎可能會有風險，不過，你還是可以策劃決定哪些工作可以分派給別人，並決

定你進行監督的密切程度。 

再者，可以考量成功委派任務所帶來的益處，你可能會看到正面的結果，或是大家的士氣提升了。

當你要鬆脫掌控、分派任務時，請牢記這些例子，並虛心學習他人不同的工作模式。 

你可能對於細節的工作較為得心應手，但對進行策略性思考卻感覺不太自在。想一下你工作的哪些

層面存有難題，瞭解自己的優點及需要提升的部分。你的目標是接受自己在哪些層面並非萬能的事實，

並更進一步地，以此認知來提升自己在那些層面的工作能力。 

先從保險的作法開始，將任務分派給你確信可以做好工作的人，工作完成後再做最後檢視。先分派

低風險的任務給其他人，再逐漸託付更多重要及複雜的工作，將替你帶來更多人手，進一步擴展你所信

賴的人脈網。為確保維持工作品質，以開放的胸襟來接受新的或不同的解決方案，並提供具體明確、可

以執行的回饋意見。此外，別忘了要向對方表達感謝之意。 

完美主義會阻礙你和公司的成長。然而，在提升自我技能、培養其他人才，以增進你對公司的貢獻

的同時，你仍可以維持高度的工作品質。 

 


