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内容概要

　　《从管理新人到卓越管理者》是管理者成长的参考指南，作者鲍勃·塞尔登从关系管理、团队管
理、时间管理和自我管理入手，结合30年的管理和咨询经验，为管理者。
尤其是管理新人提供了解决各种问题的方法：如何调动员工积极性，如何分配任务，如何解雇员工，
如何塑造自己的形象等。
《从管理新人到卓越管理者》中运用了许多真实的案例，能够帮助管理新人快速适应新的工作岗位，
并逐步成为卓越的管理者。
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作者简介

　　鲍勃&middot;塞尔登，资深管理者、企业发展顾问、培训师，曾为多家企业提供咨询、培训服务
，本书正是基于他多年的管理和培训经验创作的。
除了向不同机构提供服务之外，鲍勃还担任着瑞士洛桑国际管理发展研究所的专家。
此外，他还是悉尼澳大利亚管理学院研究生院的中层经理发展项目的推动人。
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书籍目录

致中国读者
推荐序
前言
第1部分　领导与管理
　第1章　你是领导者还是管理者
　第2章　如何成为高效管理者
第2部分　团队管理
　第3章　如何加强团队协作
　第4章　如何挑选合适的人员
　第5章　如何为团队成员设定绩效考核标准
　第6章　如何激励自己的下属
　第7章　如何给予反馈：正面反馈与负面反馈
　第8章　如何给予指导
　第9章　如何管理评估流程
　第10章　如果必须解雇员工时，你应该怎么做
第3部分　关系管理
　第11章　如何影响他人
　第12章　如何管理自己的上司
　第13章　如何选择自己的新老板
第4部分　会议管理
　第14章　如何进行团队决策
　第15章　如何让会议更高效
第5部分　自我管理
　第16章　如何进行自我管理
　第17章　如何分配任务
　第18章　如何让自己变得更加高效
　第19章　如何管理自己的电子邮件
　第20章　管理新人如何避免常犯的5大错误
　第21章　如何挖掘自己的潜力
　第22章　如何塑造自己的形象
　第23章　如何开始管理者的第一天
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章节摘录

　　作为管理者，我们时不时地要给员工一些反馈，有些反馈对他们来说称得上是坏消息，这是不可
避免的事情。
我想知道的是：如果不得不这样做的时候，你是不是自己也打退堂鼓？
有时候，管理者自己觉得问题已经迎刃而解，但是员工的表现却没有丝毫起色，你有没有遇到过这种
情况？
　　没错，实际上，通知对方坏消息的时候，有一种更好的方法，你一定会觉得这就是你的福音。
　　当然，有些时候，我们会给对方积极的反馈，或者说地更准确一些，我们应该给对方积极的反馈
。
大家一定还记得，我们在前面的内容中提到过这个问题，就是“要善于发现表现出色的员工”，但是
：你是不是经常这样做？
这样做对实现自己的目标有没有帮助？
不管你要传达给对方的是正面的反馈还是负面的反馈，下面的6个原则都同样适用。
遵守这6个原则，你就会收到意想不到的效果。
给予反馈的6个原则：适用于正面反馈及负面反馈　　第一个原则：开门见山，不拐弯抹角　　我还
记得多年以前，一个叫斯图尔特的同事给我讲了这样一件事情。
当时，他的上司让他和另外两个同事到自己的办公室里“聊聊”。
斯图尔特回忆时说道：“从一开始，我就知道他会训斥我们。
但是这个上司一直在说些别的事情，说现在的总体形势如何一片大好，说大家在工作中倾注了多少心
血，说我们到底还面临着什么困难，等等。
等到他真正说想说的事情时，我已经完全毫无兴致了。
或者换一种更确切的说法，我根本就一点儿都不想听他喋喋不休，我只想回去工作。
”我当时很好奇为什么斯图尔特和他的同事从谈话一开始就已经知道自己要挨批了。
他回答说：“鲍勃，他的言语没有透露出过多的信息，但他的身体语言和他避而不谈的方面出卖了他
。
我就是知道。
”　　不管是废话连篇，还是多余的铺垫，都会模糊你真正想要传达的信息。
不管你相不相信，下属总是知道你为什么要找他们谈话——他们就是知道。
　　其实斯图尔特的上司可以换个方式组织谈话，这样他们的谈话才会卓有成效：“非常感谢各位抽
出时间来。
我也不想这样，但我还是直言不讳吧。
这周的项目进展情况有一个方面让我很失望。
”　　这种单刀直入的方式会保证每个人都能心无旁骛地专注于谈话的主题，不会因为其他无关紧要
的事情而分心。
　　第二个原则：将好消息和坏消息分开说　　当我们在给予反馈，尤其是负面回馈的时候，经常会
犯这样一个错误，就是把好消息和坏消息混为一谈，也就是说，将这个人表现出色的方面和他表现不
足的方面放在一起说。
这种方式叫做“反馈三明治”——先是好消息，再是坏消息，接着又是好消息。
让我们一起来看下面这个例子。
安德鲁和“反馈三明治”　　“安德鲁，你在制定计划、控制流程及跟进系统方面的表现让我印象深
刻。
但是，在这个过程中，你好像没有和我们关键的几个大股东建立良好的关系。
正是因为这个原因，很多你经手的项目最终取得的效果都打了折扣，但你的计划总是能够按时完成。
”　　从表面来看，这名管理者的反馈似乎合情合理。
但是安德鲁会如何对待这条反馈呢？
他会认真地思考自己究竟应该如何改善和股东之间的关系吗？
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　　答案是不会。
为什么安德鲁和上司之间的谈话会毫无用处呢？
原因有3点。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　这本书对管理者应做的和不应做的事宜进行了讨论，讨论内容直观生动，见解深刻，让人受益匪
浅。
对那些即将跨人经理行列的读者来说，这本书是不可多得的好书。
实际上，对所有管理者来说，本书都会成为你的良师益友。
　　&mdash;&mdash;马丁&middot;P&middot;J&middot;约翰 瑞士科莱恩国际有限公司营销与销售支持
部主管　　我已经和鲍勃合作了相当一段时间，他的建议总是简明深刻，行之有效。
他的书也是如此!我希望在10年前我初任经理的时候能有这样一本书，这样，我在很多方面都会表现得
更好。
赶快买一本，随时在办公室里翻翻，它会是你这一生中最明智的投资。
　　&mdash;&mdash;卢西亚诺&middot;阿尔梅达&middot;德&middot;杰索斯 荷兰国际集团欧洲投资管
理公司风险管理与绩效评估部门主管
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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