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内容概要

许多管理者总是不停地抱怨，员工越来越难管理了，不是不听话，就是牢骚怪话多；不是不服从安排
，就是对工作讨价还价；不是不干活，就是工作效率低下等等。
事实上每家企业都不乏精明能干、聪颖过人的员工，可是并非每家企业都长盛不衰。
究其根本，则是其管理者没有从根本上掌握对员工的管理规律、管理原则、以及管理方法。
管理者功夫没少下，却没有抓住要害，没有抓住影响员工行为的关键问题，以至于没有能够管理好员
工，影响了企业的发展。
《员工管理一本通》从十三个方面对员工管理进行详细而周密的论述，有领导自身因素的影响作用，
也有管理手段和管理艺术的运用。
对于员工管理过程中出现的问题，在这里都——进行了解答，可以说是—本员工管理实用全书。
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书籍目录

第一章 管理就是管人，会用人才能基业长青
一、找对人才能做对事
二、把合适的人放在合适的位置
三、掌握识人用人的原则
四、哪些人应该优先使用
五、合理搭配，优势互补
六、给员工一个明确的指令
七、宽严适度，奖罚合理
八、不可不知的“鲶鱼效应”
第二章 凭制度说话，靠制度管人
一、管理员工从制度开始
二、制度是有效执行的保障
三、制定科学合理的规章制度
四、严格执行企业的规章制度
五、靠制度管理，不是用权力管人
六、没有规矩难成方圆
七、在制度中注入柔性
八、如何落实既定的规章制度
第三章 恩威并用才能收到奇效
一、靠自身魅力影响员工
二、立威之后勿忘施恩
三、正人之前一定要先正己
四、以理服人胜过以权压人
五、以身作则，给员工树立榜样
六、成为真正的行家里手
七、领导者树立权威的铁律
八、兑现你的承诺，增加你的威信
第四章 授权与控权相结合，保证目标有效执行
一、按员工特长进行授权
二、管得少才能管得好
三、掌握授权的四个原则
四、给下属一个明确的指令
五、把握好授权的时机和尺度
六、授权有利于挖掘下属的潜力
七、授权之后不放监督和控制
八、如何纠正越权行为
第五章 经常与员工沟通．让员工自动自发地工作
一、拓宽沟通渠道
二、让沟通从心开始
三、倾听也是一种沟通
四、营造和谐的沟通氛围
五、换位思考有利于沟通
六、适度赞美你的员工
七、与员工沟通的技巧
八、幽默是沟通的润滑剂
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第六章 激励员工，让员工自觉自愿地为你打拼
一、建立合理的薪酬制度
二、在员工心中画一幅蓝图
三、奖勤罚懒，奖惩分明
四、营造良好的工作氛围
五、信任也是一种激励
六、点燃员工的工作激情
七、给下属悔过自新的机会
八、给员工一个成长的空间
第七章 对员工进行培训，让员工与企业一起成长
一、推崇敬业忠诚的工作理念
二、组建一个学习型的组织
三、员工培训的主要方式
四、选择员工的培训层次
五、重视员工的岗位培训
六、让员工形成良性竞争
七、培养员工的合作精神
八、保证培训成果的转化
第八章 全面考核员工，设法留住优秀员工
一、制定合理的考核标准
二、掌握考核的四个要素
三、量化考核未必十分准确
四、考核员工的个人品德
五、考核员工的工作态度
六、考核员工的责任心
七、考核员工的忠诚度
八、绩效考核应注意的问题
第九章 掌握批评技巧，给员工改正机会
一、批评员工的几种方式
二、批评员工最好私下进行
三、批评员工要注意时机和场合
四、批评员工要对事不对人
五、批评员工要讲究艺术
六、批评员工的注意事项
七、如何让批评恰到好处
八、用非正式沟通代替批评
第十章 化解员工心理危机，杜绝不良情绪蔓延
一、稳定住员工的情绪
二、相信自己能战胜困难
三、化危为机，在努力中寻找机会
四、期待什么，你就能得到什么
五、化压力为执行的动力
六、变“不可能”为“可能”
七、如何化解员工情绪危机
八、没有什么能阻挡你
第十一章 管理好“问题员工”，让大家力往一处使
一、如何管理自私自利的员工
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二、如何应对持有异议的员工
三、怎样管理华而不实的员工
四、如何对待员工的不合理要求
五、如何应对嫉妒心强的员工
六、怎样管理反对自己的人
七、如何驾驭有能力的员工
八、管好“问题员工”的常见方法
第十二章 处理好员工间冲突，避免不必要的内耗
一、直面无处不在的冲突
二、找到产生冲突之源
三、处理冲突的一般原则
四、解决冲突的一般方法
五、掌握处理冲突的技巧
六、将矛盾消灭在萌芽状态
七、坚决打击“帮派”之争
八、大局为重，化解分歧
第十三章 巧妙应对员工跳槽与辞职
一、查找员工跳槽的原因
二、应对跳槽员工的策略
三、如何应对员工集体跳槽
四、员工跳槽后的补救措施
五、辞退员工时要留足面子
六、辞退员工的几个技巧
七、采用巧妙的裁员方法
八、设法留住优秀员工
参考文献
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编辑推荐

　　《员工管理一本通》从人员管理、制度管理、自身管理、授权管理、沟通管理、激励管理、培训
管理、考核管理、冲突管理等共十三个方面对员工管理中遇到的问题进行了剖析并给出了答案。
具有科学性和实用性的特点，可以作为企业管理中各级管理人员在管理工作中参考使用，希望能给你
的管理工作带来帮助。
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