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《员工管理完全攻略》

内容概要

中国的企业家有三个梦想：一是做成国际品牌，二是跻身世界500强，三是做成百年老店。要想实现这
三个梦想或其中的某个梦想，如果没有正确而又一流的经营管理理念，一切努力都只会付之东流。如
果你要使企业的管理成功，如果你想使自己的事业更为辉煌，请不要忘记——让员工与企业一起成长
。公司是船，员工是水，没有员工的努力与支持，公司的发展和辉煌都是不可能的。本书阐述了实现
公司与员工之间双赢的一种管理模式。

　　公司是船,员工是水,没有员工的努力与支持，公司的发展和辉煌都是不可能的。本书阐述了实现
公司与员工之间双赢的一种管理模式。主要内容包括：如何招聘员工、如何培训员工、怎样与员工沟
通、如何激励员工 、如何进行压力管理、怎样化解员工冲突、如何授权给员工、如何对员工进行薪酬
激励、如何处理员工的跳槽与离职、如何载员、如何在员工中塑造团队精神等。本书明确给出了员工
管理中许多棘手问题的解决办法，是员工管理的集大成书籍，是管理者的案头必备书。
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《员工管理完全攻略》

书籍目录

第一章  员工管理，从管理自己开始一、先管自己再管员工(一)管理员工，先更新观念(二)管理要有所
忌语，不要什么话都说(三)树立起权威，但不要仗“权”欺人(四)不要做员工的妨碍者二、明确员工
管理的目标三、如何看待与衡量员工之间的差异四、因人而异，量才而用第二章  挑选员工，把好第
一关一、猎取人才是管理者的头等大事二、如何挑选最“适合”的员工(一)文化与价值观的认同是员
工招聘的首要条件(二)选拔人才要注重实效(三)风格迥异——面试不同的应聘者(四)如何对应聘者进行
筛选(五)如何对应聘者谈薪资(六)如何处理员工招聘中的法律问题(七)如何进行内部招聘三、现代企业
招聘中存在的误区四、成功案例：微软招贤纳士的秘诀第三章  培训，让你的员工成长一、员工培训
，给企业带来什么(一)企业持续竞争力的“发动机”(二)企业凝聚力的灵魂(三)企业永葆青春的“源”
动力二、员工培训的基本原则三、如何对员工进行培训(一)如何做好员工人职培训(二)八招有效的员
工培训四、管理者：“员工培训后遗症”要斩草除根五、企业给员工培训的七大误区六、成功案例：
海尔的员工培训策略第四章  沟通，与员工之间搭建有效的互动平台一、有效沟通是提升企业运营效
率的重量级武器二、认识有效沟通(一)有效沟通的四个层面(二)有效沟通的时机(三)有效沟通的环形过
程(四)多渠道的有效沟通三、如何与员工进行有效的沟通(一)让员工把不满说出来(二)建立有效的双向
沟通(三)决策者参与沟通管理(四)跨部门的有效沟通四、有效沟通的致命伤及改进之道五、成功案例
：从柯达的建议制看企业的有效沟通第五章  激励，让你的员工跑起来一、认识员工激励的六种理论
二、建立有效的激励机制(一)从“智猪博弈”看激励机制设计(二)成功激励机制的三大特征(三)成功激
励机制的四个作用(四)激励机制要不断创新三、如何激励员工(一)激励新说：给员工装上发动机(二)不
一样的员工，不一样的激励(三)把人力变为资本的五个激励利器(四)精神激励四、聚焦激励员工常犯
的错误(一)激励员工：不要花钱买来“离心力”(二)晋升激励：别棒打好“士兵”(三)其他常犯错误五
、成功案例：西门子的员工激励之道第六章  压力，如何使员工收放自如一、认识员工压力二、如何
进行员工压力管理(一)压力管理，从两个角度进行(二)四个症状，四副药方(三)积极的压力策略(四)管
理者：压力是可以“传染”的三、成功案例：丰佳国际的压力管理第七章  冲突，怎样才能“家和万
事兴”一、认识员工冲突二、如何有效处理员工冲突(一)常用方法(二)组织内部冲突(三)托马斯冲突处
理模型(四)防止拉帮结派(五)竞争不等于冲突三、成功案例：大连三洋制冷挑起部门间的冲突第八章  
授权，让你的员工参与管理一、认识授权二、如何授权给员工(一)建立有效的授权管理方法(二)创造
授权环境(三)授权要授“千里马”(四)适权适人(五)有些权利不能授(六)谨防“反授权”三、管理者，
你该跨越的墙——有效授权的障碍四、管理者授权的误区五、成功案例：在授权中成长的麦当劳第九
章  薪酬，给员工真正想要的和真正有效的一、管理者：你真的了解薪酬吗二、如何进行薪酬支付(一)
如何确定新员工的起薪(二)如何应对员工的加薪要求(三)企业不景气时怎样进行薪酬支付(四)怎样制定
开发人员的薪酬政策(五)福利是薪酬的另一种支付形式三、成功案例：江铃集团的“日薪制”第十章  
跳槽，打好“反跳槽”攻坚战一、跳槽：你的员工为何不再忠诚二、企业如何有效防止员工跳槽(一)
洞察员工跳槽前兆(二)如何避免员工跳槽(三)如何避免因骨干跳槽而崩溃(四)如何防止集体跳槽(五)活
用关系“网”住跳槽人三、如何挽留已提出辞职的关键员工四、成功案例：索尼允许员工“暗渡陈仓
”第十一章  裁员，控制“双刃剑”的威力一、裁员是让人痛苦但又必须做好的一件事二、如何进行
有效裁员(一)谨慎构思裁员战略(二)解雇员工需要诚实(三)绝不能留的几种人(四)裁员也能做得有情有
义(五)裁员：向大公司学几招(六)裁员不是唯一可行办法三、管理者：裁员“幸存者”综合症如何解
决四、管理者：企业裁员后如何成功度过裁员期五、盲目裁员：企业易出现的毛病六、成功案例：安
捷伦——人性化裁员的最佳实践第十二章  团队，使员工拧成一股绳一、团队是企业竞争的尚方宝剑
二、团队管理策略(一)建立有效的高层管理团队(二)营造和谐的团队氛围(三)提高团队情商(四)塑造团
队文化三、企业团队管理的七大误区四、成功案例：福特的团队价值管理
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《员工管理完全攻略》

章节摘录

书摘沟通，与员工之间搭建有效的互动平台    有人说：沟通是公司成功的桥梁；也有人说：沟通良好
的公司已经成功了一半。不管哪种说法更贴切，都能反映出沟通的重要性。沟通的本意就是在河上架
起一座桥梁，管理者们顺利通过。对于管理者而言：如果你高高在上，不重视与员工之间的沟通，那
么不但没有在你与员工之间架起一座桥梁，反而会让你与员工之间的“沟”越来越深。如果管理者还
没有觉察到危险而我行我素的话，那么管理者会发现最终掉进沟里的是自己。         一、有效沟通是提
升企业运营效率的重量级武器    沟通在生活中是不可缺少的，它是现代社会人际关系发展和持续的纽
带。在企业中，我们同样能体会到沟通的重要性，沟通在企业的运营中无处不在，人与人之间，部门
与部门之间，企业上下级之间，以及其他各个方面之间，特别需要彼此进行沟通，互相理解，互通信
息。然而，在现实的实践中，人与人之间却常常形成一道道无形的“墙”，妨碍彼此的沟通。尽管现
代化的通讯设备非常神奇，但却无法穿透这种看不见的“墙”。如果沟通的渠道长期堵塞，信息不交
流，感情不融洽，关系不协调，就会影响工作，甚至使企业每况愈下。    仔细分析起来，我们会随时
看到这种“墙”的存在。比如，在企业的生产活动中，有的业务部门不明确自己的生产活动应当与整
个企业的生产计划协调一致，有的甚至不择手段地去追求本单位的私利，不考虑其他业务部门的利益
，更不愿意与其他部门进行合作。他们没有想到这样做会给整个企业的生产活动带来什么不良后果。
又如，有的管理人员主观武断，一个人说了算，听不得下级的意见。更听不得别人对自己的批评，他
们不懂得上下级之间要经常进行沟通，不懂得如果下级的意见和建议受到忽视、冷漠，就会挫伤他们
的积极性和对企业的责任感，下级就会消极、沉闷下去。这样的话，一旦企业发生什么紧急情况，需
要全体员工出主意、想办法、共渡难关时，员工就会无动于衷，不会有任何的热情和积极性。所以要
管理好现代企业，就要不断加强企业内部的互通信息、传递资料、交流感情，员工清楚知道公司的方
针、政策和所处的形势，并且逐步建立起一套成熟完善的沟通系统。    美国一家公司的总经理非常重
视员工之间的相互沟通与交流，他曾有过一项“创举”，即把公司餐厅里四人用的小圆桌全部换成长
方形的大长桌。这是一项重大的改变，因为用小圆桌时，总是那四个互相熟悉的人坐在一起用餐，而
改用大长桌情形就不同了，一些彼此陌生的人有机会坐在一起闲谈了，如此一来，研究部的职员就能
遇上来自其他部门的行销人员或者是生产制造工程师，他们在相互接触中，可以互相交换意见，获取
各自所需的信息，而且可以互相启发，碰撞出“思想的火花”，公司的经营得到了大幅度的改善。    
沟通在管理中的作用是多方面的，对一个企业来说，有效沟通至少可以获得以下三种显著效果。    1．
收集到有益的建议和智慧    通过沟通，可以从其他人那里得到更多的信息，可以了解不同角度、不同
层次的想法和建议，为自己思考问题和做出决策提供更多的参考和依据，为各级主管制定制度、措施
、方法的正确性提供保证。可能员工一个小小的建议，就能带来成本的大幅度降低或效益的提高。    2
．发现和解决企业内部问题，改进和提升企业绩效    通过沟通，可以更充分地发现企业内部存在的问
题和解决问题的方法，只有不断地发现问题和解决问题，企业的管理水平才会不断地提高，企业或部
门的绩效才会不断提升。    P81-82
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《员工管理完全攻略》

编辑推荐

　　中国的企业家有三个梦想：一是做成国际品牌，二是跻身世界500强，三是做成百年老店。要想实
现这三个梦想或其中的某个梦想，如果没有正确而又一流的经营管理理念，一切努力都只会付之东流
。如果你要使企业的管理成功，如果你想使自己的事业更为辉煌，请不要忘记——让员工与企业一起
成长。公司是船，员工是水，没有员工的努力与支持，公司的发展和辉煌都是不可能的。本书阐述了
实现公司与员工之间双赢的一种管理模式。
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《员工管理完全攻略》

精彩短评

1、很多时候都知道以人为本,却常有本本流失之困!从书中学习到了许多方法,实用性很强的方法与手
段!相信这就是对财富的把握!
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