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"Peranan Seorang Penyelia (suprvisor) baru ternyata tidak sederhana. Peruahan posisi dari seorang pegawai
biasa mejadi anggota manajemen membawa tuntutan dan harapan-harapan baru yang yang tidak mudah
dipenuhi. Banyak hal yang perlu ipahami karenajabatan ini berarti bahwa seseorang sekarang bertanggung
jawab menyel esaikan pekerjaan dengan hasil yang efektif dan efisien melaui dan dengan orang-orang yang
dikelolanya. |a sekarang terlibat dalam pengambilan keputusan yang mempengaruhi produktivitas dan laba
perusahaan, karir, pendapatan, sikap, dan kehidupan pegawai yang diselia.

Tidak dapat disangkal lagi bahwa mereka yang menjabat atau baru menjabat posisi sebagai manajer
supervis (penyelia) memerlukan seperangkat pengetahuan tertentu guna menghindari terjadinya kesalahan-
kesalahan tidak perlu pada langkah-langkah awal. Seorang penyelia harus menyadari peranan, wewenang ,
tanggung jawab, prestasi yang diharapkan, kebjakan dan operasi perusahaan, dan sebagainya. Mereka harus
juga mengenal teori-teori kepemimpinan dan motivasi yang muthakhir.

Disamping itu, ereka perlu diekali dengan seperangkat ketrampilan peyelia dalam kaitannya dengan tugas
mengelola pekerjaan staf.

Buku ini menyajikan seperangkat pengetahuan dan ketrampilan dasar praktis yang perlu dimiliki seosrang
penyelia. Pengetahuan dan ketrampilan dasar itu antaralain meliputi dasar-dasar erencanaan, peyusunan
standar dan penilaian pegawai, komunikasi tulisan, motivasi, umpan balik yang efektif, dan mangjemen
waktu.
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