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内容概要

　　对企业管理来说，不论采用何种方式，不管是繁是简，最终追求的都是效益。
过去十年，我们看到了精细化管理带给企业的成效。
迅速便捷的信息传播带给我们与世界同步的管理资讯：学习型组织、流程再造、平衡计分卡⋯⋯企业
从这些现代化的管理理论中获益颇多：企业普遍建立了现代企业制度，内部管理变得日益科学化、程
序化。
　　然而，相当一部分企业的管理却因为这些管理理论的影响，走到了另一个极端，出现了不少问题
：组织机构设置过于庞大、复杂；规章制度的制定过于繁细；过分依赖流行的理论模型；决策、指挥
过于追求系统化而陷入形而上学等等，影响了企业管理的有效性，制约了企业的发展速度。
复杂繁琐的企业管理已不再显现往日的成效。
　　最好的管理其实是有重点的简单管理，在企业经营和组织管理上，要想使之高效，最有效的方式
就是诸事简洁。
如果说十年前大家还在为不知何谓先进的管理理念和方法而困顿不已，那么今天很多人就正在为管理
观念和方法繁多而感到迷茫。
如何化繁为简，重拾有效的管理，是当今许多管理者正在迫切寻找的答案。
　　把事情弄复杂很简单，把事情弄简单却很复杂。
《管理越简单越有效（实战操作版）》从实战操作的角度出发，从角色定位、完善制度、精简机构、
有效沟通等十个方面入手，为您提供简单而又行之有效的应对措施，具有极强的针对性与可操作性，
让您学会把复杂的管理变得简单有效！
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书籍目录

第1章 管理之前先找准位置，提高能力总经理要做企业的舵手总经理是企业的裁判员做识别千里马的
伯乐总经理要当下属的教练战略决策能力至关重要培养敏锐的决断能力凝聚人心需要组织能力策划力
为企业谋求最佳的竞争优势合理有效的沟通能力能促进企业发展提高学习能力维持持久的竞争力五种
工具辅助你提高管理效率总经理提高管理效率的16个秘诀第2章 合理的制度是企业管理的基本保证企
业科学发展要完善管理制度这些规章 制度公司应必备如何制定一套行之有效的规章 制度再好的制度
若不执行就等于零树立制度威信总经理要以身作则寻求制度与感情之间的平衡第3章 精简组织机构，
减少管理环节，提高管理效率公司是怎样膨胀的组织机构设置要避免五大通病打造高效的企业组织人
力资源管理变革提高企业竞争力人力精简之前应做好准备人力精简三步走企业要如何确定裁员对象看
日本企业如何精简人员第4章 识别有才能的员工并委以重任如何构建合理的领导班子做好企业的人才
管理总经理，请选好你的副手什么样的人可以做你的副手总经理要明白的管人艺术做好授权监督避免
权力架空怎样才能留住人才不拘一格用人才第5章 善于授权是成功领导的关键放权得先有放权的文化
显性权力VS隐性权力事不必躬亲，权不必抱死总经理要学会合理授权做一个洒脱的总经理让下属放手
去做授权而非放权，监控而非监督分权，让员工成为自己工作的老板信任是授权的基础把权力分配给
有能力的人把握授权的方法，防止责权分离放权不等于放任收放自如地控制权力第6章 分清轻重缓急
，成就高效管理秩序是总经理的必修课做事讲方法，就能事半功倍事半功倍做事顺序分清事情的轻重
缓急先做最重要的事情做正确的事，正确地做事总经理委派工作七步走第7章 提高员工的责任感，增
强员工的落实力工作就是责任让责任一目了然用工作业绩来说话员工的责任心就是企业的防火墙培养
员工责任心的法宝岗位设计的原则与方法没有落实力就没有战斗力分层执行，层层落实形成一股强劲
的企业合力第8章 为企业制定明确清晰又切实可行的目标描绘企业的宏伟愿景如何制定企业的可行性
目标加强目标管理企业战略目标体系的构建如何专注于目标第9章 建立高效的沟通机制，形成融洽的
沟通氛围沃尔玛的股东大会高效沟通简化企业管理如何建立有效的企业内部沟通机制尊重是沟通的前
提有效沟通是衡量总经理综合能力的重要指标总经理与员工进行有效沟通的七种方法把握沟通的脉搏
自下而上的沟通有利于工作的落实企业内部沟通方式面面观第10章 合理有效地利用财务杠杆，为公司
发展奠定坚实基础总经理要能听懂会计“语言”财务报表是公司的“体检表”员工工资的制定标准奖
金虽好，不可乱发：物质奖励是员工的“兴奋剂”现金流比利润更重要会赚钱更要会收账财务风险的
识别与防范设置财务岗位要合理财务制度要健全把成本纳入企业文化
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章节摘录

　　合理有效的沟通能力能促进企业发展　　沟通能力是当今社会里每个人都必须具备的，对总经理
来说更是如此。
相对而言，沟通能力越强的总经理，越容易取信于人，越容易将事情做好。
　　1总经理的沟通方式　　总经理的沟通范围比较广，包括与董事会、员工、客户以及投资商等的
沟通。
概括起来就是对下、对上和对外的沟通。
　　（1）对上沟通。
总经理应学会与董事会进行沟通。
合理的沟通可以取得董事会对企业业务、财务、人力资源等方面的大力支持。
可以说，这是事关总经理以及企业长远发展的大事。
下面是几种比较有效的沟通策略：①综合考虑各个利益体。
董事会在决策时，往往会不自觉地从股东利益角度出发，而总经理则必须考虑得更全面一些，包括供
应商、客户、政府部门、公众、社区等众多与企业决策紧密相关的利益群体。
②共享决策信息。
每名总经理都有责任和义务向董事会提供企业所能收集和了解的足够的决策信息，从而保证企业决策
的正确性，提高决策质量。
如果总经理没考虑到信息的不对称而盲目做出决策，这样既会伤害董事会，更会伤害自己和企业。
③平心静气地倾听。
董事会的每名成员都会发表自己的意见，这可能会产生不同的言论，但总经理一定要平心静气地倾听
，尊重每个人，学会理解董事会的立场与态度，采取谦虚谨慎、不亢不卑、以礼相待、平等协商的正
面态度，这样才可以轻松地解决任何问题。
④设身处地为员工着想。
总经理是企业员工的代言人。
因此，总经理有责任和义务将员工的真实想法和态度传达给董事会，从而维护企业和员工应有的利益
。
⑤认真行使决策建议权。
一名善于沟通的总经理在与董事会沟通时，会认真行使自己作为企业最高实际管理者在企业重大决策
中的建议权。
这也是许多企业董事会对总经理的考验之一。
　　（2）对下沟通。
对下沟通主要是与自己的员工的沟通，总经理可通过以下途径提升自己对下沟通的能力：①提升人格
魅力。
一名具有人格魅力的总经理，能获得员工的认同，双方沟通起来也会相对容易。
总经理人格魅力的提升方法主要有：视员工为合作者，尊重其私人时间，尊重其个性，允许其保留不
同意见，尊重员工的选择等。
②适时肯定员工。
每个人都希望得到他人的认同，所以，总经理适时地肯定员工的成绩，会激发其工作热情和积极性。
因为人总是向被肯定的方向求发展的，即便员工有错，也应尽量以建议来代替批评。
③学会激励员工。
总经理一定要学会适时激励员工。
这是给员工信心、激发其工作动力的重要手段。
很多时候，激励并不一定是物质刺激，一句温馨的祝福、一个热情的微笑、一个肯定的眼神等都可以
达到激励的效果。
　　（3）对外沟通。
总经理除了要处理内部事务外，更多的时候需要与客户、投资商、供应商甚至政府部门等进行沟通。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<管理越简单越有效>>

这对总经理的沟通能力提出了更高的要求。
　　其实，无论商务谈判，还是危机公关，总经理都需要不断改善自己多方面的沟通技巧，尤其是面
对冲突时的说服和协商技巧。
　　2.沟通能力的提升　　沟通能力除了天赋之外，后天可以进行培养和训练。
　　（1）听。
总经理要善于聆听来自各个方面的声音。
沟通中，许多总经理往往忽视了倾听的重要性，尤其是在对下沟通中，这样只会导致因无法全面了解
员工所要表达的真义而错失良机。
　　需要说明的是，总经理在训练听的能力的时候，一定要排除外界干扰，全神贯注，学会听出话中
话，并适时鼓励说者畅所欲言，同时要控制好自己的情绪。
　　（2）说。
语言是沟通最主要的方式。
总经理如何训练自己的语言表达能力呢？
主要有以下方法：①演讲。
演讲可以在最短时间内就建立起最大影响力。
总经理在进行演讲训练时，要表现出足够的信心，学会与他人进行交流，包括眼神、肢体语言等。
②会议。
作为总经理，在会议时通常需要致词、讲话，这也是一个很好的锻炼机会，无论是总结工作，还是调
动员工的工作积极性，事先最好都准备好要讲的内容，并做到清晰有致、简洁明了。
③谈判。
总经理应把每一次谈判当成一次练习，要善于总结经验与教训，提高自己的谈判能力和谈判水平。
　　（3）读。
通过阅读，总经理可以增长见识，丰富知识，获得更多的信息。
在获益匪浅的同时，也可以提高自己的沟通能力。
　　（4）写。
写作可以说是词汇的积累。
这往往是现代企业总经理最欠缺的。
比如讲演稿、报告、总结、策划案等都需要形成正式的文字记录，这必然要求总经理具有一定的书写
功底。
　　（5）参加团体活动。
积极参加团体活动，如组织聚会，各种竞赛，甚至各种游戏等。
有时候，放弃身份的团体活动，更是一次提升沟通能力的好机会。
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编辑推荐

　　《管理越简单越有效（实战操作版）》合理的制度是企业管理的基本保证、合理有效地利用财务
杠杆，为公司发展奠定坚实基础、精简组织机构，减少管理环节，提高管理效率、识别有才能的员工
并委以重任、善于授权是成功领导的关键、分清轻重缓急，成就高效管理、提高员工的责任感，增强
员工的落实力、为企业制定明确清晰又切实可行的目标、建立高效的沟通机制，形成融洽的沟通氛围
、管理之前先找准位置，提高能力。
　　摒弃高深、玄妙、繁复的管理理论与程序，透过《管理越简单越有效（实战操作版）》寻找一种
最直接、最有效、性价比最高的管理方式。
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