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内容概要

　　《给大忙人看的管理书》从授权、善用、做事、高效、激励等十一个方面详细讲述了大忙人管理
的秘诀，并以轻松生动的语言、深入浅出的说理和经典的管理案例，以及经过实践检验的种种管理技
巧，为大忙人提供了在管理过程中最有可能遇到的各种难题的解决方案，使其在每天的轻松阅读中迅
速提升自己的管理能力，从而在最短的时间内成为一名卓越的管理者
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书籍目录

第一章 授权下属，做个“甩手掌柜”秘诀1：善于授权，与下属双赢秘诀2：授权要选择适当的时机秘
诀3：授权要有技巧秘诀4：充分注意授权的细节秘诀5：授权给德才兼备的员工秘诀6：协助员工完成
工作秘诀7：给每个员工充分的决定权秘诀8：把“小人物”当人才用秘诀9：授权应遵循的十一个准则
第二章 善用下属，是金子就要让其发光秘诀1：让新员工快速进入状态秘诀2：善于发现和使用人才秘
诀3：用人不疑，疑人不用秘诀4：容人之短，用人之长秘诀5：短中见长，善用其短秘诀6：使每个下
属都能发挥专长秘诀7：不挑剔下属的缺点和错误秘诀8：善任和善免有机结合第三章 做事到位，遇到
问题及时处理秘诀1：人事协调要得当秘诀2：认真听取下属的反馈意见秘诀3：采取适当措施，防止问
题员工的出现秘诀4：采取有效合理的方法解决矛盾秘诀5：解决员工之间冲突的六个途径秘诀6：正确
对待下属的批评秘诀7：通过冲突的解决进一步改善人际关系秘诀8：尽快处理员工的抱怨⋯⋯第四章 
激励员工，让你的员工跑起来第五章 落实制度，明确工作职责第六章 情感管理，用你的“真诚”换
取下属的“忠诚”第七章 针对管理：管理要因人而异，因事而变第八章 自我管理，用自己的行为影
响下属第九章 人才管理：不要让人才从手中溜走第十章 团队管理：凝聚人心，众志成城第十一章 培
养新人：基业长青需后继有人
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章节摘录

版权页：第一章 授权下属，做个“甩手掌柜”秘诀1：善于授权，与下属双赢聪明的管理者都善于授
权。
因为只有这样，才可以和下属互得其利，从而缔造一个”双矗”的局面。
为什么有些管理者下想把他的工作授权给下属做呢?以下就是一些可能的原因：(1)如果随便把工作授
权给别人做时，他能够符合我的标准吗?——很多管理者都有类似的想法。
殊不知，如果你不把工作授权给下属的话，怎么能知道对方仔合你的标准呢?(2)如果充分授权的话，
对方万一表现得比我还好时该怎么办?搞不好有一天我就会被替换掉了。
——但是，你有没有想过，如果你把一些例行性的工作移交给别人时，你是不是有更多的时间去做一
些更有价值的工作呢，比如思考如何改进整个组织的生产力及品质。
(3)如果我放弃我的责任，那我不就什么事都没得做了?——要知道，有所“舍”才有所“得”，如果
你老是握住旧有的东西不放，那又如何能做更有价值、更富创造力的工作呢?(4)我实在没有时间去教
别人如何去做!——要知道，你训练别人的时间越少的话，就越意味着你得花更多的时间去做它，说不
定这只是你的借口而已!而真正的原因却只是前三项中的其中一项。
(5)没有合适的人选!
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编辑推荐

《给大忙人看的管理书》：管人管事是管理者的一种职能，管理者的管理水平体现出他的领导能力，
也决定着他的发展前途。
管人要有技巧 管事才有效率每天学一点管理技巧，助你成为优秀管理者
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