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前言

管理是以有效的手段，对人力、物力、财力及其他资源进行协调或处理，以达到预期目标的活动过程
。
    管理的核心是“人”。
管理者不仅要能将企业需要的各种人才吸纳到麾下，而且要将这些人才组织起来，在内部建立分工合
作、融洽的人际关系。
更重要的是，管理者要有能将身边的普通人培养成为高素质人才的能力，这才是企业之福，也是国家
之福、社会之福。
    管理的对象是“事”。
管理者需要充分利用各种资源，协调分配，让它们发挥最大的效用，以满足人类物质和精神的需要。
    管理的目的是“快”。
管理者要以最高的效率，在最短的时间内达成企业的预期目标。
    随着经济的高速发展，管理在企业经营、发展的过程中起着越来越重要的作用。
现代企业比以往任何时候都更加重视管理的作用。
    墨守成规已经成为管理的大忌。
现代管理者的一项迫切而重要的工作就是充分重视管理的作用，努力学习现代管理技能，汲取成功的
管理经验。
因为只有这样，管理者才能更好地适应当前变化万千的形势，应对管理中各种新的挑战。
    但是，也有很多人都在想，我已经尽力去做，并且我也参加了提高管理能力的培训，阅读了大量关
于管理的图书，可为什么我的管理仍然是一团糟呢？
    很多人都有这样的困惑！
    做管理本来就不是一件容易的事情，面对纷繁复杂的市场和人事，即使是那些名声大振的管理大师
，有时也会感到无助的痛苦、力竭的艰难。
    做人有做人的准则，经商有经商的智慧，管理有管理的技巧。
要成为一名卓越的管理者，你需要深谙管理的智慧，并能在管理实践中巧妙地运用。
你需要放弃个人的私怨求公司的大利，宽容忍耐，屈伸有义勇；你必须放弃肤浅的短视，以卓越的眼
光树立威信，成就声誉。
而要做到这些，并非简单地阅读几本管理教材，背诵几则管理箴言就能通晓的。
你需要在管理的过程中用心参悟，细细品味，然后反馈验证，时时校正，方可取得大的成就。
    本书就是一本供你用心参悟、细细品味的图书！
书中结合真实、生动的实例，将经过实践检验的种种管理技巧展示给你，为你解决在管理过程中最有
可能遇到的各种难题，使你在每天的轻松阅读中迅速提升自己的管理能力，帮助你在最短的时间内成
为一名卓越的管理者。
    本书内容丰富，涵盖了管理领域的各个方面，包括沟通技巧、奖惩原则、管人用人、建立团队、提
高执行力等，使读者做到一书在手，即可全面掌握现代管理理论，熟练运用现代管理技巧。
书中既有技巧指导，又有案例解读，可操作性强，是一本不可多得的管理者参考用书。
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内容概要

本书就是一本供你用心参悟、细细品味的图书！
书中结合真实、生动的实例，将经过实践检验的种种管理技巧展示给你，为你解决在管理过程中最有
可能遇到的各种难题，使你在每天的轻松阅读中迅速提升自己的管理能力，帮助你在最短的时间内成
为一名卓越的管理者。

本书内容丰富，涵盖了管理领域的各个方面，包括沟通技巧、奖惩原则、管人用人、建立团队、提高
执行力等，使读者做到一书在手，即可全面掌握现代管理理论，熟练运用现代管
理技巧。
书中既有技巧指导，又有案例解读，’可操作性强，是
　　本不可多得的管理者参考用书。
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作者简介

陈墨，笔名墨墨。
职业经理人，在多家企业任管理顾问。
著有《让工作快乐起来》《管理操控术》《管理口才与演讲艺术》《管理者的修养与魅力》《管理要
懂方与圆》等作品。
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书籍目录

第一章　有效沟通的艺术
 让沟通为管理者创效益
 管理者必备的“五颗心”
 “不要一个人吃午餐”
 沟通，先拆掉思维里的墙
 善用微笑这一润滑剂
 幽默让沟通畅通无阻
 多听取员工的意见
 如何轻松说服下属
 怎样与离职者谈话最恰当
第二章　控权与授权的艺术
 授权——管理者的分身术船
 学会留个缺口给下属
 最大的信任是放手
 抓大放小：管理者授权的原则
 全局的“遥控器”要握牢
 做好授权前的能力评估
 把权力和责任捆绑在一起
 如何应对下属的越权
第三章　合理用人的艺术
 选人要选德才兼备者
 把每个人都放在合适的位置
 避免教条化：学历不等于能力
 如何做到“用人不疑，疑人不用”
 授权应具体而正式
 员工的缺陷也可利用
 “使功不如使过”的技巧
 巧用性格怪异的天才
 如何使用强于自己的人
 充分发挥员工的长处
 管理者要敢于放手
 拔出团队中的“刺头”
第四章　赢得人心的艺术
 增加员工的“心理收入”
 人性化：中国式管理的精髓
 你必须学会换位思考
 善用赢得员工人心的“糖衣弹”
 推功揽过是一笔无形投资
 对待下属要“一碗水端平”
 既容忍短处，也接受长处
 与下属同甘苦。
共患难
 地低成海。
人低成王
 牢牢记住下属的名字
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 真诚地关心员工的生活
⋯⋯
第九章　加强员工自我管理的艺术
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章节摘录

版权页：那么，哪一组的警觉性最高，将在四组中胜出呢？
实验结果显示：B组的警觉性最高，因为B组的测试者受到了高度的信任，受到了积极正面的心理暗示
。
由此可见，单凭奖优罚劣和业绩竞争，并不能很好地激励员工的积极性和潜力，而给予员工必要的信
任和鼓励，却可以收获事半功倍的效果。
因此，管理者要学会给予员工信任，使员工充满自信，从而能够轻松愉悦地接受挑战性的工作。
管理学认为，任何一种管理实践都是以一定的人性假设为前提的。
也就是说，管理者的管理方式体现了他对员工的人性假设：他认为自己的员工是什么样的人，就会采
取与此相对应的管理方式。
所以，管理者采取信任员工的管理方式，首先就得认为自己的员工是值得信赖的。
而员工从管理者的管理行为中也可以感觉到管理者对他们的人性假设。
也就是说，只有管理者采取了信任员工的管理方式，才能让员工感受到自己被信任。
绝对信任员工是惠普管理员工的最基本原则。
惠普的开放式管理和不上锁的实验室备品库都是这一原则的典型体现。
惠普创始人比尔说：“惠普之道的政策和措施都是来自于一种信念，那就是相信员工都想把工作做好
，有所创造。
只要为他们提供适当的环境，他们就能做到这一点。
正是因为我们记住了这一条，所以我们废除了考勤制，搞了弹性工作时间制。
这不仅是为了让员工能按自己的个人生活需要来调整时间。
也表示了我们对员工的高度信任。
”信任是一种双向的关系，也就是我们所说的“将心比心”，管理者对员工的信任不但能够调动起员
工的工作积极性，还会赢得员工的信任，建立双方的和谐关系。
每次观察员工时，松下幸之助都会对员工说：“我对这件事没有自信，但我相信你一定能做得非常好
，所以就交给你去办吧！
”每当这个时候，员工就会觉得受到了高度信任和重视，不但乐于接受工作，还会下决心竭尽全力把
工作做好。
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媒体关注与评论

卓有成效的管理者善子用人之长。
　　——彼得·杜拉克将合适的人请上车，不合适的人请下车。
　　——詹姆斯·柯林斯管理是一种严肃的爱。
　　——西洛斯·梅考克感情投资是在所有投资中，花费最少，回报率最高的投资。
　　——藤田田
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编辑推荐

《每天学一点管理艺术》：一线主管人员最实用的管理参考书，管理靠艺术管人靠智慧。
管理容易，管人难；管人容易，管心难。
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