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前言

管理学研究在现有的条件下如何通过合理的组织和配置人、财、物等因素，提高生产力的水平。
现代商业竞争的持续加剧和时代快速的变革使企业对人才的要求越来越高，各行各业都急需高素质、
拥有职业技能的专业人才。
作为一名优秀的职业管理人员，不但要擅长企业管理系统的规划及运作，而且对企业管理变革与制度
创新等都要有深刻的见解和丰富的实践经验。
他通常会通过提高自身领导力来影响他人，采取科学的目标管理方法来引导下属，加强计划管理并考
虑目标达成的有效步骤，建设团队来提高整体作业效率与效果，通过培养激励辅导下属来提高绩效，
通过专业的管理沟通来加强团队内部融洽的工作氛围等等。
通过一系列管理措施的研究，发现在诸多成功管理者这个优秀的群体身上具备一些共性管理特征。
总结出来大致就是管理中的十项全能：角色定位、计划制订、领导技巧、选拔人才、激励下属、团队
建设、时间管理、有效授权、管理沟通、会议管理。
这些经验是从无数成功管理者的经历中提炼出来，本书将这些经验进行归纳总结，以通俗易懂的讲述
和可资借鉴或参考的实例进行具体详细的指导。
作为职业经理人，通过这些有针对性的训练，将获得系统的管理概念，掌握十项实用的管理技能，提
升其管理的实务能力，激发自己和下属的潜能、提高本人及整个团队绩效的目的。
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内容概要

本书深入探讨最适合当代中国企业管理和领导的有效方式，其核心内容已经被众多大中型企业采用，
非常适合作为企业中层经理人提升管理能力的必修课程。
    本书围绕提升管理者的角色定位、计划制订、领导技巧、选拔人才、激励下属、团队建设、时问管
理、有效授权、管理沟通、会议管理等综合管理能力，进行条分缕析的具体论述，突出其管理教材的
作用，使管理者可以快速掌握并熟练运用，进而融会贯通以绩效为中心的管理协调的技巧与方法，增
强团队的整体绩效能力。
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作者简介

何炜东，海外著名学院MBA，近二十年外资、合资企业实战工作经历：历任可口可乐、通用电气、屈
臣氏蒸馏水等著名企业销售经理、大区经理等职，在销售管理、行政管理、员工培训等领域有丰富的
实际工作经验；北京交通大学、昆明理工大学、北京理工大学特聘讲师，讲授《管理学》、《组织行
为学》、《市场营销》等课程。
有着丰富的企业培训及大学授课经验，以生动、启发、实战性强见长，尤其擅长销售技巧与管理、企
业管理和市场营销等。
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技能之一：角色定位  一、作为下属的定位——经营者的代表  二、作为同事的定位——同事就是我的
“内部客户”  三、作为上级的定位——七种角色  四、管理者人际关系方面角色分析  五、管理者应具
备的十种能力  六、管理者应具备的十种素质  七、管理者应具备五种习惯  八、经理人的几个职业准则
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、选什么样的人合适  二、招聘员工的七个原则  三、面试技巧  四、好的员工是公司的财富  五、不合
格员工的昂贵代价  六、选择对员工的辅导方式  七、为交流做好准备  八、探究不同的辅导方法技能之
五：激励下属  一、知道下属需要什么  二、知道要激励谁  三、实行多种激励方式  四、如何面对工作
情绪低落的员工  五、建立无责怪的企业文化  六、鼓励自发精神  七、激励的六大作用  八、激励下属
的五项原则技能之六：团队建设  一、认识一支团队  二、成功团队的基本特性  三、建立团队的四个法
则  四、分析团队能力  五、提升团队表现  六、追踪工作进度  七、论功行赏  八、如何改造落后的团队 
九、如何管理团队里的“刺头”技能之七：时问管理  一、什么是时间管理  二、时间的价值观  三、评
定你的工作模式  四、紧急与重要  五、时间管理的实用方法  六、时间管理的五大误区  七、时间管理
的六大关键  八、坚持做日程记录  九、其他时间管理方式技能之八：有效授权  一、解读权力  二、为
什么需要授权  三、找出障碍并妥善处理  四、决定自行处理的工作  五、授权的几个误区  六、授权的
七个原则  七、企业中的猴子管理法技能之九：管理沟通  一、管理沟通的关系处理  二、面对面沟通的
四个要点  三、沟通的几个误区  四、如何进行良好的沟通  五、如何与上司沟通  六、如何与下属沟通  
七、书面沟通技巧  八、其他沟通方式技能之十：会议管理  一、对开会的几种错误看法  二、认识会议
的必要性  三、明确会议的目的  四、做好会前准备  五、仪表与发言  六、会议中的沟通与反馈  七、掌
握会议节奏  八、达成有效决议的办法  九、会后的跟进附录：张瑞敏的50句管理格言
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章节摘录

插图：美国企业家艾柯卡说：“企业管理无非就是调动员工积极性。
”人都有惰性，只有激励才能让员工士气高昂，使之成为一个真正的人才。
激励是一种神奇无比的力量，它能使你率领的团队实现你想要的任何目标和计划，它是企业得到更快
发展的必要条件。
管理的重要功能就是激励，就是发挥员工的力量，减少其弱点。
如果说取得成功有什么秘诀的话，那就是真诚地欣赏员工，唤起员工的渴望。
对企业来说，科学的激励制度至少具有以下六个方面的作用：吸引优秀的人才到企业来。
在发达国家的许多企业中，特别是那些竞争力强、实力雄厚的企业，往往通过各种优惠政策、丰厚的
福利待遇、快捷的晋升途径等，形成面向社会的竞争激励，能够吸引企业需要的人才。
开发员工的潜在能力。
促进在职员工充分发挥其才能和智慧。
美国哈佛大学的詹姆士教授在对员工激励的研究中发现，按时计酬的分配制度仅能让员工发挥20％
～30％的能力，如果受到充分激励的话，员工的能力可以发挥出80％～90％。
两种情况之间60％的差距就是有效激励的结果。
留住优秀人才。
德鲁克认为，每一个组织都需要三方面的绩效：直接的成果、价值的实现和未来的人力发展。
缺少任何一方面的绩效，组织都注定是失败的。
因此，每一位管理者必须在这三个方面都做出贡献。
其中，对“未来的人力发展”的贡献就在于激励工作是否到位。
营造良性的竞争环境。
科学的激励制度包含一种竞争精神，它的运行能够创造出一种良性的竞争环境，进而形成良性的竞争
机制。
在竞争性的环境中，员工会受到环境的压力，这种压力将转变为员工努力工作的动力。
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编辑推荐

《十项全能管理者》：角色定位、团队组建、计划统筹、时间管理、领导技巧、合理授权、选拔人才
、实效沟通、激励员工、会议管控、世界五百强企业权威总结、快速掌握全能型领导者、全面高效的
提升管理技巧、必备的十项技能。
当代企业管理者的必修课。
敬告：本图书及光碟之唯一著作权人中映良品文化传播有限公司，仅授权本图书及光碟组成之全部内
容（包括其声音）在家庭内使用。
家庭使用权之定义为未经著作权人书面正式授权禁止在俱乐部、会所、餐厅、游览车、客车、医院、
酒店、图书馆、学校、户外传播设施以及各类互联网络并与之性质相近场所使用本节目内容，任何未
经授权之盗录、复制、剪辑、公开展示、出售、出租、出借以及任何交易、公开演出、公开散布、公
开播放或提供点播全部或者其中之任何部分皆严格禁止，任何前述行为皆须承担刑事及民事责任。
如需正式取得相关授权，应与唯一著作权人中映良品文化传播有限公司联络。
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