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内 容 简 介

本卷针对这样一个问题：作为一名主管如何把工作做得更好。我们以沟通为

开始，因为这是所有主管必须掌握的一项最重要的技能。没有任何两个主管的工

作是完全一样的，但所有的主管都必须学会沟通。如果你需要指导别人进行工作，

沟通是一项基本要求。

沟通确切的含义是“共同拥有”。在企业中，通过它把信息、指示、知识、新

闻、观点等等从一个人那里传递给另一个人，它是思想或利益的相互交换，是一

种给予与获得的活动。

为什么这种技能对主管如此重要？因为在大多数组织中，主管是企业沟通的

中心：他们从高层管理者那里获得指示，并把这些指示传递给基层员工。

本卷阐述了沟通的过程。我们以如何倾听作为开始，它是有效沟通的第一步。

http://www.allinfo.top/jjdd


如果主管认为沟通自始至终只是在传递命令，则是极大的误解――你需要认真阅

读这部分内容。

本卷还仔细介绍了几种不同的沟通方法：口头沟通、书面沟通以及语调的作

用，你应该根据情境选择正确的沟通方法。我们还会告诉你：如何提供准确的口

头与书面指示，如何提问，如何更好地理解他人，如何书写采取行动的备忘录，如

何写提案以引起高级管理层的重视，如何帮助你的下属成为更有效的沟通者。还

有一章有关培训的内容，因为所有的培训都要求出色的沟通技能。

成为有效沟通者所获得的奖赏，将通过工作业绩的提高表现出来：部门的总

体效果得到改进；工作能够按时完成；很少出现令你措手不及的事件与冲突；与

其他部门的关系良好；下属的工作士气十分高昂，因为他们知道上级希望他们做

什么，什么是最重要的，而且，他们拥有一个能够倾听自己心声的主管。高层管

理者也会对你印象深刻，因为他们拥有一个能够理解指示并实际执行的部门主管

（管理层称之为“核心员工”的人，指的是那些优秀的沟通者）。

要想得到这些奖赏，花时间仔细阅读本书是一项必要的投资。这种投资会在

今后若干年里得到回报。
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组织结构图的定义
了解组织结构图的内涵
如保对待你的同僚
如何为本部门建立组织结构图
如何越权把事情办好
指挥链的概念
如何赢得下属的忠诚
当下属不忠时该怎么办
当老板不讨其上级喜欢时你该怎么办
如何获得政治盟友或利用旧有的关系网
当接到相互冲突的命令时该怎么办



当职责不清时该怎么办
怎样与有权势的政敌消除紧张
对待有权势政敌的一个大忌
3种化敌为友的良策
如何对付800磅的大猩猩
导致政治自杀的4条途径及避免的办法
如何界定自己与上司之间的关系
总结
第三章 为什么人们总是按照自己的方式行事
研究人的行为
预测人的行为
群体行为
群体间的行为
为什么人们会做某些事情
人际关系
与高层管理者的人际关系
与下属的人际关系
各方面人际关系
影响行为
领导者行为
权力的获得
领地行为
总结
第四章 精简、收购、兼并及组织变革
为何主管必须阅读本章内容
传统官僚体制危机四伏
精简之风缘何盛行
为什么精简会对主管产生影响
如何判断公司是否准备裁员
主管如何避免被裁掉的8条建议
主管在精简后的公司中所面临的挑战
公司精简后会出现些什么情况
为何中小企业在业务状况良好时也不雇佣太多员工
兼并和收购之风为何在今后10年仍会存在
为什么收购和兼并对主管影响重大
成本削减会导致职位减少
一家公司兼并另一家公司的典型事件时间表
新管理层会对被收购公司的员工说些什么
如何在收购中生存
被收购公司的主管保护自己的8项策略
为什么被兼并企业的老板可能会失去权力
被兼并企业的工作报告结构会发生何种变化
企业被接管后的经营方式变化
接受“换防”的现实是生存的关键
组织变革
成为改革的推动者
变革对主管的作用会产生何种影响
总结
第五章 学会运用权力
树立威信
如何处理紧急情况及对待员工错误
对权威的检验
多一些灵活性少一些挑战
我希望成为你的朋友



升迁后如何树立权威
由控制到认同
怎样使员工向着共同目标努力
不同意见的处理
避开N.I.H要素广泛听取建议
员工抱怨的处理
对员工集体的指导和监督
对缺乏经验的员工的指导
在条件有限情况下完成工作
如何与比自己资历老的员工相处
对人进行管理而不是对任务进行管理
主管的权力负担
总结
第六章 主管必须通晓的各项政治常识
正视现实
如何应付上级的工作检查
当上级提出不合理建议时该怎么办
如何从他人的经验和教训中获益
高层管理者领导不力时应采取的4个步骤
吃一堑长一智
被上级错怪时你该怎么办
P・Y.B备忘录及其使用时机
如何对待指责你的备忘录
关于备忘录的7点注意事项
如何对待有“高层背景”的员工
当公司高层惊慌不定时你该怎么办
总结
第七章 本卷内容的简要总结
办公室政治简明教程
公司是怎样组织起来的
人们为什么总是按他们自己的方式行事
精简、收购、兼并以及组织变革
学会运用权力
主管必须通晓的各项政治常识
第五卷 主管的职业规划
内容简介
第一章 如何获得晋升
如何成为主管
哪些品质是公司愿意提拔的人应该具有的
如何做职业规划
何时做职业规划
如何询问潜在的雇主
透露公司情况的信号
勾画你的职业规划表
帮助你攀登顶峰的行动阶梯
增加晋升可能性的8个步骤
如果上述计划不成功应注意的两个方法
如何制定你自己的晋升时刻表
何时以及如何修订你的职业规划表
理解公司晋升时间表的关键
竞争来自何方
如何在公平竞争中取胜
为什么寻求一位指导者很重要
如何表现你的才能



作为晋升前提的7大性格特征
如何使你的工作得到赏识
如何避免事业陷入僵局
专业化还是非专业化
如何评估后期的发展
拒绝一次任命会对事业有损害吗
承担额外责任的最佳时机
为什么没有权力的责任是危险的
如何识别控制欲强的家伙
如何对付控制欲强的家伙
为何工作狂很少得到回报
热爱工作是很好的职业策略
如何在起跑线上领先他人
如何了解你在公司里的前途
当你渴望的职位空缺时 怎么办
关于如何获得晋升的结束语
总结
第二章 如何渡过一个主管最初的关键几天
获得晋升后怎么办
开头你会遇到什么事
运用你的权力
承担起主管的责任
理解你的上司
与上司相处须知
如何赢得高级管理层的信心
开列所管理的资源清单
作为主管的你将如何被评判
身为主管的最初关键日子
和员工一对一的会面
成为主管后最初几天该做什么
如何对待员工
如何对待你的老朋友
管理工作
管理表现出色的员工
做决定
在决策中最重要的因素
等待所有事实出现
如何克服干扰
如何在干扰下完成重要工作
组织一个好的会议
做出改变
解决问题
计划
如何做个成功的主管
有助你转变为主管的各种想法
主管工作的回报
总结
· · · · · · (收起) 
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