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内容概要

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、企业文化建设、
风险控制等，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，每一节后的“管理技巧点拨”更是使本书的可操作性得到增强，
是一本不可多得的管理者参考用书。
    每一位管理者至少应翻阅本书5遍，并至少从本书中学会1 00个管理技巧。
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章节摘录

　　第一章 沟通的艺术——听与说中的管理技巧　　沟通从倾听开始　　理解是人人都需要的，不只
是被理解，还要去理解别人。
沟通则是相互理解的方式。
而沟通又始于倾听，人际沟通的成败往往是由倾听是否有效决定的。
　　后退一步倾听他人说话的能力是每个成功人士的标志。
管理工作的特点也决定了倾听的特殊意义。
正确的决策总是受到环境的影响，如竞争、多边和整体环境，使个人无法确保自己做出的判断永远正
确。
不用雄辩的对话，也不用深刻的谈吐，质朴无华的倾听就足以让管理者受益。
如果管理者擅长倾听，就可以从客户、同事和上、下级处通过倾听获得他想要的信息，再对其进行分
析、思考和评估。
“细心倾听他人的意见”是日本实业家松下幸之助对自己经营艺术的最好概括。
　　倾听是人际交往中一项重要的沟通技巧，也是管理者必备的沟通技能。
《财富》杂志曾对500家大公司做过一项调查，有59％的被调查者回答，他们对雇员提供倾听方面的培
训。
　　同时研究者还发觉，在提高工作效率方面，良好的倾听技巧可以提供重要的帮助。
调查发现，接受了倾听能力训练的雇员，比没有接受倾听能力训练的雇员工作效率要高得多。
　　美国的一家大公司有一位销售经理，他对该行业的特点一窍不通，可他的下属却认为他是好领导
，非常尊重他。
因为他懂得如何倾听，当下属需要得到他的忠告时，他经常都回答：“说说你的想法，你认为怎样做
最好？
”　　于是下属就会对他说出自己的方法，他只是认真倾听，然后点头同意。
最终，下属会带着“这领导真不错”的想法满意离去。
　　由此可以看出，最成功的管理人员通常也是最佳的倾听者。
如果希望下属能够解除戒心，不有所隐瞒地提出建议，管理人员就应该让下属明白他只是一个倾听者
，而不是等着作判断的管理者。
这样，管理者和下属之间能创造性地解决问题，而不是互相推诿、指责。
　　管理者如果拒绝倾听，很容易让员工的积极性大受打击。
一些公司员工的创造力受到压制，工作能力下降，或者企业并购失败，这些都是因为他们缺乏沟通以
及倾听的技巧。
在对美国各个行业2．2万名工人的调查中，70％的人说他们和工厂或公司的管理层几乎没有什么交流
，59％的人说自己的公司根本就不关心他们，工作效率低下只不过是“没有人听他们说话”的另外一
种表达方式。
　　管理者在工作中，很多事情不能顺利完成，往往并不是因为说错或做错了什么，而是因为没有仔
细倾听对方的谈话。
由于你的倾听，员工会感到自尊得到满足，如遇知音。
而你的善于倾听，也会使员工把你当成朋友一样看待。
玛丽·凯·阿什是玛丽·凯化妆品公司的创始人，也是美国最成功的企业界人士之一。
如今，她的公司已拥有20万员工，但她仍要求管理人员记住倾听是最优先的事，而且每个员工都可以
直接向她陈述困难。
她也专门抽出时间来聆听下属的讲述，并进行仔细的记录。
她对员工的意见和建议十分重视，在规定的时间内给予答复。
　　玛丽·凯·阿什这样做的好处就是沟通了自己与员工之间的感情，倾诉者要求被重视的自尊心得
到了满足。
在很多情况下，倾诉者的目的就是要“一吐为快”，或许他们并没有更多的要求。
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日本、英、美等国一些知名企业的管理人员常常在工作之余与下属一起喝咖啡，就是让下属有一个倾
诉的机会。
　　管理者通过倾听下属对工作的看法和建议，能提高下属的自信心和自尊心，有效地激励下属的工
作热情，增加其参与意识和进取意识，因而也就激发了下属的负责精神。
　　倾听对改变员工的一些不良行为也很有效，心理学家认为，主动倾听员工同直接争辩、批评的方
式不同，主动倾听可以不威胁下级的自我印象，下级也可探索自己的行为，得出分析结果，自我校正
和改善，而不会否认错误和自我辩解。
　　管理过程说到底就是调动员工积极性的过程。
善于倾听的管理者能及时发现员工的长处，并创造条件让其积极性得以发挥。
很多公司十分重视倾听的必要性，他们将倾听技巧融入业务实践中去，这有利于显著提高员工的工作
能力和工作效率。
　　著名的HPM公司（美国一家压模铸造公司）的首席执行官尼尔·卡迪沙这样向其员工解释他的倾
听政策：“谁也不用害怕来找我，尽可以向我提意见。
我们公司的每个人，从门卫到公司最高管理层都可以来找我⋯⋯我们是怀着敬意来领导别人的，而不
是为了让别人惧怕我们。
我们尊重每个员工的意见和建议，他们有权利抱怨或者生气，也有权利要求别人听他怎么说。
”　　最精明的投资是没有成本的，而倾听就完全符合，它几乎无须付出代价。
如果你想得到宝贵的智力财富，你就要成为一个很好的倾听者。
通过倾听别人的不同意见，你会产生新的想法和创意；倾听那些与顾客进行直接接触的人的看法，你
就会了解市场状况。
当你需要找到失败的原因，或者了解你所不知道的市场盲点时，最好的方法就是认真地倾听。
　　不要只顾自己说，换一种方式，也去听听别人怎么说。
倾听很可能是你成就公司美好未来的重要因素之一。
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媒体关注与评论

　　不能搞平均主义，平均主义惩罚表现好的，鼓励表现差的，得来的只是一支坏的职工队伍。
 　　——管理学者 史蒂格 　　千方百计请一个高招的专家医生，还不如请一个随叫随到且价格便宜
的江湖郎中。
——管理学者 詹姆斯·柯林斯　　感情投资是在所有投资中，花费最少，回报率最高的投资。
　　——日本麦当劳前董事长 藤田田　　授权就像放风筝，部属能力弱线就要收一收，部属能力强了
就要放一放。
　　——国际战略管理顾问 林正大
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编辑推荐

　　《每天学一点管理技巧》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。
 　　不论是与下属沟通，读懂上司的意向，或者是取得管理中的主导权，都需要技巧和策略。
 　　打开《每天学一点管理技巧》，你将发现与管理有关的所有秘密。
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