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内容概要

《行政部经理管理手册》是根据国务院关于加强职业培训促进就业的意见编制，是“十二五”规划制
造业产业升级岗位培训和中国大学生就业促进工程项目的推荐用书。
《行政部经理管理手册》是为行政部经理量身定做的一本就业从业技能的实操性读本，重点讲解行政
部经理的基本技能，内容突出实用性、专业性，着重培养行政部经理的管理运用能力和岗位工作能力
。
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作者简介

　　陈鹏，高级人力资源管理师，国家注册高级培训师，北京大学管理案例研究中心高级培训师，湖
南经济管理学院教授，北京师范大学、深圳大学、武汉大学、北方工业大学等多所高校管理类课程客
座教授。
《工厂班组长训练手册》等13本职业技能培训教材编辑成员，多家培训机构与企业高级管理顾问。
21年管理实战经验、19年专（兼）职顾问、培训，主张用为客户解决问题的方式创造价值。
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章节摘录

　　3.围绕目标进行反馈（目标导向）不要为了“摆脱或推卸”另一个人而进行负面反馈。
如果你必须去说一些负面的事情，确信它是直接针对接收者的目标，自问负面反馈是为了帮助谁？
如果主要是为了你自己，“我总算说出了憋在心里的话。
”那么请不要发言，这种反馈会降低你的可信度，削弱你以后反馈的意义和影响。
4.选择恰当的时机反馈当反馈指向的行为和接受反馈的时间相隔很短时，反馈最有意义。
例如，一个出了差错的新员工，如果在出错之后立即提出或者在当天下班时提出建议，他会更愿意接
受意见、改正差错；如果是在6个月以后的绩效评估中提出，则效果会大不如前。
当然，如果你没有充足的信息或者你情绪不佳时，仅仅为了“快速”地提供反馈，接收者很可能会反
驳你。
在这种情况下，“恰当时机”的意思就是“推迟一些”。
　　5.确保理解　　每一个成功的沟通都需要传递、理解意思。
要想反馈有效，你得让接收者理解反馈内容。
同倾听技巧一样，你应该让接收者复述反馈内容，以确定他是否领会了你所想表达的意思。
6.直率的负面反馈负面反馈应该针对那些接收者可以改变的行为。
向某人提起他自身无法控制的缺点是无意义的。
　　在对一些接收者可控制的情况提供负面反馈时，对那些知道问题存在但不知道如何解决问题的员
工可提出一些改进建议。
六、主动沟通的时机与内容（一）需要立即进行沟通的情况　　当工作中出现下列情况，行政部经理
一定要与所属员工进行沟通，沟通的内容也基本围绕特定范围展开。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　就业导向+上岗须知+职业素质+从业技能+技能测试、根据国务院关于加强职业培训促进就业的
意见编制“十二五”规划制造业产业升级岗位培训推荐用书、中国大学生就业促进工程项目推荐用书
。
　　本丛书既适用于职业院校、制造业和职业培训机构大力开展订单式培训、定向培训、定岗培训、
劳动预备制培训，也适用于大学生、农民工等求职者、待业者、从业者通过自我阅读和学习，提升自
己的从业技能和管理技能。
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