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内容概要

商业界处在不断变化中，今天管理人员如何计划商业活动，做出决策激励员工，其工作较之几年前已
经有了很多不同。
要实现商业管理的高效率，你必须了解该领域的这些变化，使这些革新与变化适应自己的商业活动，
最重要的是就这些变化与你的商业伙伴和职员进行沟通。

    不论你是位阅历丰富的管理人员还是准备成为管理人员，不论你组织一项工作或管理一个部门，甚
至管理整个公司，这本《完全傻瓜指导系列：管理职员》就是一本易讲、易懂、易用的工作手册，从
雇用人员到解雇人员，这本书都为管理者提供了方方面面的指导。
它还在员工创造力的发掘、人员委派、同员工的交流与沟通、对员工的激励及如何给人指导等方面提
出建议。
另外，本书对于在现今工作环境下管理者如何适应有关管理方面法律的变化，发挥自己的作用也提出
了警示。

    这本书将把21世纪的管理方法和技巧带入到你今天的工作中，以它为指南，在你的办公室抽屉中备
在这样一部书作为参考工具，有助于你处理日常发生的管理问题。
你很快就会发现本书在培养开发你的领导才能方面实在是本实用的入门读物。
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作者简介

阿瑟·佩尔博士著有37本有关管理、职业规范和人际关系方面的书，他是美国知名的人力资源管理专
家。
他懂得如何使你成为一位优秀的管理者。
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书籍目录

第一部分 如果你不能指挥周围的人，做老板还有什么乐趣  第一章 管理已经不同以往    把你的管理模
式带到21世纪  第二章 “我知道每件事情，我是从过去的老板那里学来的——而他却是个哑巴”    破除
管理方面的迷信和误解  第四章 说好，写好    如何进行更有效的口头与书面交流  第五章 集思广益 善于
纳谏    鼓励员工提建议、提批评第二部分 管理者犹如教练员  第七章 发展你的部门以达到最佳状态    
培训员工，不断提高他们的业务能力  第八章 你什么时候毕业 你不能毕业 第三部分 理解并遵守平等雇
用法  第九章 你知道什么是平等雇用吗    有关种族、宗教、国籍、性别、年龄和残疾方面的法律  第十
章 工作中的平等雇用（EEO）问题    防止问题向不利方面转化第四部分 如何选择员工  第十一章 制定
现实的工作说明    确立良好的工作措述和现实的工作说明  第十二章 员工的正确选择    面试时问问题要
轻构、随意  第十三章 正确的雇用决定    滤选应聘者的方法第五部分 激励员工以最佳状态工作  第十四
章 发挥部门成员的潜力    不同的人用不同的方法  第十五章 金钱万能，它真的万能吗    钱什么时候起
作用，什么时候不起作用  第十六章 认可与称赞：有效的动力因素    认可与称赞：简便有效的鼓励方
法  第十七章 激发员工的活力    把机会、挑战、担心作为动力因素  第十八章 授权：90年代的流行语    
究竟什么是授权第六部分 如何处理员工工作中的问题  第十九章 如何评价员工的业绩    表扬业绩佳的
员工使之业绩更佳  第二十章 如何管理有问题的员工    员工的压力与劳累、酗酒及吸毒等问题  第二十
一章 顾问式的经理    处理好员工的牢骚和不满情绪，关于员工的个人问题  ⋯⋯第七部分 有限度地予
以纪律处罚
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媒体关注与评论

书评你当然不是傻瓜！
你是一位出色的协调人，可以给社区最好的足球队当教练，可以说服妻子去倒垃圾。
但当你想成功地在工作中与他人合作时，就没有那么简单了。
      这本简便易学的《完全傻瓜指导系列：管理职员》会告诉你如何才能成为一位成功的领导者，使你
能自信地确定工作目标，分配工作和做出决策。
�  ��  ��  ����  
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编辑推荐

《管理职员》：你当然不是傻瓜！
你是一位出色的协调人，可以给社区最好的足球队当教练，可以说服妻子去倒垃圾。
但当你想成功地在工作中与他人合作时，就没有那么简单了。
这本简便易学的《完全傻瓜指导系列：管理职员》会告诉你如何才能成为一位成功的领导者，使你能
自信地确定工作目标，分配工作和做出决策。
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