壞習慣成自然

人人皆有壞習慣，所以壞習慣不是罪。但人人皆有改正壞習慣的責任，如果拒絕改正，便犯了「自甘墮落」的錯誤。假設一個上班總是遲到的員工其遲到的原因，得到的答案不外藉口以及非藉口兩種，對於真正有困難的員工我們暫不討論？但如果面對藉口時？身為管理者的你，又該如何是好？
壞習慣如何來  首先我們應探究的是為何員工「總是」遲到這個課題，按理來說，偶一遲到或是情有可原，次數頻繁即應勸導糾正、設定目標、擇期改善，形成慣犯便不應是員工的錯，我們認為這是上司的責任。壞習慣的養成，多是因為管理者「便宜行事」、「開方便之門」甚而「帶頭行事」以致目無法紀、形成慣犯，最終養成怠惰苟安的企業文化，導致企業形象每況愈下，因此，「防範」才是處理壞習慣的根本原則。

壞習慣如何改  習慣既以養成，便應思考改善對策，所謂亡羊補牢猶未晚也，我們認為壞習慣的改正沒有特定的方法，卻有幾個不變的原則：
1. 指出缺點及浪費，追尋壞習慣的真因
2. 訂定衡量指標，分階段改善
3. 言教及身教
藉口處理原則

如何處理藉口、釐清問題，提供以下原則供給各位參考：
原則一：不聽你、我、他  各種藉口背後，隱藏不同的實際訊息，例如『是他們決定的』（推卸責任），『我以前沒做過』（能力不足）；但是，分析推卸責任的方法過程，一要找到皮球可踢，二要找到該踢給誰，阻斷部屬踢球的目標，就能引導思考改善對策。
原則二：提問題請附答案  提問題不給答案猶如強姦主管，如一個主管帶領十個部屬，每個部屬每天產生三個問題，主管每個月就要處理六百六十個大小不同的問題；一家能負荷那麼多問題的企業實在是了不起，要關門也一定比其他的企業快，光問題就足以壓垮公司了。

如果每個部屬都能為自己的問題提出解答或選擇方案，主管當的豈不輕鬆愉快，主管只需要針對特定個案加以輔導追蹤，從旁協助與其他部門溝通協調，勢必勝任愉快
原則三：提問題請附數據
提問題必有事實做依據，如生產量未達目標百分之八十，原因是機台運轉轉速不足百分之五十，導致進度落後，如此可據以改善，加速機台運轉速度。又如，企劃案延宕三天，原因是前一階段計劃截止日期延宕兩天，如此可據以修正目標，再往前分析問題真因，找出企劃延宕的真因、對症下藥，此時可用5why法則，以深入的調查來追尋問題的源頭，家之以改善對策，必能克期、專責改善。
