幕僚的角色與功能

企業在規模小的時候，每個人都是身兼數職，「校長兼撞鐘」，當公司規模越來越大，工作負荷日益增加，職務越分越細，一個公司能夠成功，一定是有「比較優勢」，能夠執行關鍵的核心事務，幕僚的角色在處理總經理所交辦事項，或是協調各部門間的衝突。
一個企業在成長過程中，需要修改其制度，以滿足經營管理的需求，幕僚人員角色就是在解決這些問題。當有部門間或全公司性的問題上，需要有人去協調、或是修訂相關規定時，需要一位學經歷較佳的幕僚，站在超然的地位居間協調，主管不必費時間與精神處理較細節的內容，企業的問題一直存在，需要幕僚人員去做這一項工作。 例如，營業部門與製造部門一直衝突的焦點，一方認為交期不準而影響公司的信譽，而製造部門一直認為營業部門時常變更規格，答應客戶縮短交期或是增加數量，讓製造部門生產排程無法控制。此時幕僚應去協調兩個部門的作業流程，並將之合理化，並訂出規則，使雙方的權責分明，讓這類的衝突減少。找不到人負責的項目，常常也是由幕僚負責，額外的申請什麼補助、獎勵，對外公關也找幕僚。幕僚就這樣從一人開始，可能漸漸地增加人數，最後依不同的機能分成不同的組別。 幕僚常因未曾主動規劃幕僚單位應有功能，而是盡都在處理公司異常的事務，等到制度化時，缺乏明確的機能，在沒有清楚的工作目標與項目下，能力與經驗可能會原地踏步的，相對的職務上獲得晉昇的機會也比較少。
組織規模越來越大，員工人數越來越多時，不只總經理室有幕僚，各部門或處，也會有幕僚，再加上公司推動許多專案，例如 ISO、TPM、TQC、QCC、提案制度、目標管理等等，間接人員一下子就會多出好多。在景氣好的時候，可能尚足以容納，景氣變差的時候，幕僚人數隨即變成多餘的人力。直接生產人員，與生產規模息息相關，產能需要多少，可估算出直接需要的人力，但評估間接人員所需人數是否合理，彈性就很大了。
幕僚一開始是以解決現有人事、總務、生管、行銷、營業管理等等這些領域相關的疑難雜症；工作的層次，跨距很大，工作範圍也包含廣闊，幕僚的培養著實不易。其實，幕僚主要是協助主管經營與管理公司。經營的重點在於一些前瞻性的規劃與執行；而管理則是維持公司目標的水準。初期以協助管理為主，後期應該以協助經營為主。
年度目標推動及管理與公司中長期經營方針及策略是息息相關，公司經由中長期經營方針及策略的行成，就可以訂出明確的年度目標，在年度目標中延續著中長期經營方針及策略，經營企劃單位應將目標管理程序標準化，讓公司的所有部門每年展開目標、定期檢討。使得公司的總體目標能夠很緊密地展到基層單位，使得全公司有一個共識，各部門不用單獨設計自己部門的目標管理的制度。
日常管理是各部門每日、週或月定期要檢討的項目，在有異常的時候，各單位設法的排除。管理的水準是否需要調高，或長期達不到預定水準，主管則必須將其列入年度的目標管理項目中。例如，品質良率是否與同業相當，是否應將標準提高，才有競爭力，這時便可列入為生產部門的年度目標當中。如果不是列為目標管理項目，部門主管的日常工作就是管控產品良率是否有達到平常應有的水準。一有現異常，就需要立即找出原因加以排除，並防止再發。當部門主管對日常管理的指標無法掌握，幕僚須注意到狀況，不讓事情惡化，協助部門解決。幕僚須對公司內各部門統計資料要非常清楚，且定期監控，掌握公司實際經營狀況的。
經營經營資訊系統與資訊科技應用，是長期經營的重要工具，公司中長期方針的建立，乃基於對外面競爭狀態的回應，公司公司年度目標的訂定、追蹤、執行狀況，需經由需管理的表單加以監控，還有與日常管理等等彼此互相勾稽，藉以確保管理內容達到目標，或提供主管決策參考的數據，都需借助重點資訊如何讓資訊管理系統管理功能，甚至提供策略參考，就有賴於幕僚是否能提供有價值的經營管理資。
標準化就是為了讓全公司的作業流程與資料整理有一定的標準，在ISO的系統中，除了作業流程需要建立標準之外，就是用到表格管理讓作業流程能確保維持一定的水準，。除了工程單位及ISO系統中已有的標準之外，內控內稽制度，企業內作業流程或表格需要變更時，都須經過幕僚初步審核，標準化委員會通過，始列為公司正式的作業標準，避免重複。
當公司有許多改善的地方，常常找不到人來負責，大家在多一事不如少一事的心態下，各掃自家門前雪，讓問題一日過一日。經營企劃單位以經營管理的觀點，思考公司需要何種制度來導正問題。導入5S、QCC、提案制度等等，當企業需要新的制度或手法來提高經營管理的績效時，幕僚的經營企劃就應該扮演這種角色，主動向經營高層建議不只是承辦上級交辦的任務而已。對公司重要的專案，其執行狀況經營企劃也需要定期追蹤考核。經營企劃單位應該要制定一個標準程序，一方面讓相關單位知道，專案須向誰提出，列管之後， 何時須報告，結案時獎金發放表準為何等等。大家能有一個透明的規則，可以減少溝通的障礙。
幕僚的機能除了經營管理之外，人力資源、資訊、稽核、產銷、財務規劃等等機能。這些機能放是經營決策重要參考，經營者必須直接掌握，屬於規劃、追蹤性質的，由幕僚單位承辦，屬於日常運作的工作，由各部門自行管理。
幕僚是站在經營層次在看全公司的經營管理，帶有提昇全公司經營管理水準的責任。如何設定及提昇經營管理水準，就是利用經營指標，如生產力提昇5%、良率提高等，或是導入提案制度、 QCC、TPM等以建立完整的改善體系，總有改善的空間，人有惰性，在企業經營狀況不錯時，所謂「生於憂患，死於安樂」，監督公司管理水準、提醒高階主管的責任。鄉愿只會壞事。幕僚主要職責就是提昇企業的經營管理水準。
推動任何專案就需要持著這樣的信念來規劃與推行。當然，任何專案活動都需要事先取得最高主管認同後，才能進行，並且在這些活動中，也需要最高主管出面表示支持。才不會引起主管的私下反彈，幕僚夾在中間，此時如果最高主管並未立場堅定，最後除了讓幕僚陣亡。 專案最終需要建立起制度，讓專案變成日常運作的一部份，否則就會變成短暫活動而已。專案沒有經過較仔細的評估或是在經營幹部間形成共識，冒然推出，其下場是可想而知的。
幕僚的培養可先由各部門幕僚先培養起，然後再輪調至擔任高級幕僚，幕僚的培養，與公司的輪調制度相關。高層的幕僚若能先歷練不同的領域與部門，對幕僚獨立作業的能力及思考的廣度也會比較好。高階幕僚，對公司的經營面了要深入，才能與各單位主管討論，幕僚須具備的能力包含生產、銷售、人力資源、 研發、財務，本概念、產品知識、語言能力、企劃能力、業務協商能力、PC應用能力等等，這些都是幕僚人員不可或缺的部分。
幕僚人員應該了解，自己在公司中沒有很清楚的定位，但要認清朝幕僚工作領域，一定要有自我充實，有良好品格及人格特質，推動各項專案獲改善的工作，才能取得他人的信任，操守品格不被信任，那一定會遭受抵抗。個性充滿抱負與服務熱誠。一個沒有熱誠的人，是無法感動別人，能感動別人，才有機會改變別人、改變企業文化。
公司任何政策，不是公告一貼、規章辦法發出或是EMAIL送出就會達到效果，幕僚必須要勤於走動，與人實際面對面的互動，不厭其煩的解釋各項政策，讓幹部與員工才能確實了解政策制度的意義，了解新措施的理念與他們的關係。員工與經營高層的共識才能建立，而幕僚也才能知道基層人員的心聲，發生阻力的原由及化解推動阻力的方法。
努力為著別人的利益來考量，而不是處處想到自己。讓別人經由我們的努力工作而取的成就，不是自己方便，容易推行就好，其實別人的成就也是我們的成就。幕僚本來就是幕後英雄，舞台是給第一線人員的，將掌聲歸與他們，幕後功臣就是幕僚的命定，沒有他們的配合，幕僚也沒有舞台。

注意各部門人員或主管的優點與成就，適時並公開加以稱鑽。各項專案的推動中，請高階主管適時地給予鼓勵，有目標的完成，以後才有大目標的完成。人總是往被讚美的方向去努力的，否則在一般情況下，員工是不會願意主動甚至被動來更改的。鼓勵比批評與責備，效果大得多又不花錢，是很簡單道理，但是要很用心去做才會有效果。
過程雖然重要，但是方向一定要正確，不要忘了我們推動專案的最終目標，時時修正自己方向，往所推動的專案其最終的目標。否則，結果與預期相差太遠，變失去了焦點。
幕僚還是需要別人來完成各項專案，如何在過程中運用別人的專業能力、人際關係，將使得我們在幕僚的工作上，有如神助，絕對是可能的?
