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内容概要

沟通是管理艺术的精髓，它不仅仅是一个人获得他人的思想、感情、见解、价值观的一种途径，是人
与人交往的一座桥梁，同时也是一种重要的有效影响他人的工具和改变他人的手段。
管理是无情的，你必须下狠心去做，才能在残酷的市场竞争中活下来、挣到钱。为了做好管理，你必
须借助无情的制度，带领大家做事，约束每个人的言行；同时，领导过程中还不能忘了人情与人性化
管理，从而聚拢人心。
评价管理是否科学的唯一角度就是“有效”。也就是说真正的管理只有两个字，那就是——有效！管
理的本质就是为了提高效率，管理水平的高低关键看管理者对效率的认识。
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作者简介

刘  啸，博士，高级经济师，高级景观设计师，高级工程师，副教授，硕士生导师。
十年企业管理、十年政府公务员、十年高校教学，二十多年中层管理历练，对管理有较深层次的感悟
，也在管理学、心理学、经济学、环境学、旅游规划等方面的研究颇有建树。先后出版《生态经济与
旅游》等专著、合著7部，发表文章60余篇。被媒体誉为“中国低碳旅游第一人”。参与和主持国家自
然基金、国家部委、国际合作等科研项目20多项。
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书籍目录

前言 ＼ 1
导读 ＼ 3
第一章实现有效管理的几个必要条件
合理的制度，让管理有“法”可依 ＼
学会授权，让管理更有成效 ＼
实现有效管理从尊重员工做起 ＼
充分信任员工，做令人信服的管理者 ＼
公平公正是管理的“定盘星” ＼
恩威并济才能提高管理效率 ＼
管理者要敢于承担责任 ＼
管理中要辩证地运用好“二八法则” ＼
第二章科学决策是管理的关键
科学决策是企业成功的基石 ＼
决策者应该具备卓越的品质 ＼
决策的前提是全面掌握信息 ＼
把握好决策的最佳时机 ＼
决策要有独到的眼光 ＼
决策要在关键问题上下功夫 ＼
群体决策不一定比个体决策好 ＼
良好的决策重在执行 ＼
决策要避免“霍布森选择” ＼
不做犹豫不决的“布利丹毛驴” ＼
决策勿掉入“沉锚”的陷阱 ＼
〖1〗目录第三章沟通是管理艺术的精髓
沟通是管理成功的基础 ＼
管理者必须具备良好的沟通能力 ＼
消除沟通障碍，实现有效沟通 ＼
管理者要善于倾听 ＼
平等交流是有效沟通的保证 ＼
坦率和真诚是沟通中的重要元素 ＼
让员工把不满发泄出来 ＼
批评时要采用巧妙的方式 ＼
要与下属保持适当的距离 ＼
尽可能地听取员工的建议 ＼
第四章知人善任是管理的最高境界
选贤任能，雇请优秀的人才 ＼
当好伯乐，找出“千里马” ＼
任人唯亲是用人的大忌 ＼
善用比自己强的人才 ＼
用人之长，不求完人 ＼
把人才用到合适的地方 ＼
以貌取人是管理者的大忌 ＼
拴好团队中的“害群之马” ＼
识别人才，需要细致彻底的观察 ＼
管理者用人要掌握“互补”定律 ＼
进行准确和科学的人才评估 ＼
第五章建立有效的激励机制，实现高效管理
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激励是管理艺术的核心 ＼
建立科学合理的薪酬激励机制 ＼
赞美是激励下属最有效的方式 ＼
适当地泼冷水也是一种激励 ＼
信任与包容是最好的激励 ＼
激励的方式要因人而异 ＼
在竞争中实现激励 ＼
用期望激发员工的潜能 ＼
为员工提供全方位的激励 ＼
情况不同，激励的方式也不同 ＼
让员工参与管理，增强其主人翁意识 ＼
第六章减少组织内耗，打造高效团队
合作是一切团体繁荣的根本 ＼
合作要警惕“三个和尚没水喝” ＼
关注团队中能力薄弱的员工 ＼
巧用大雁法则，打造高效团队 ＼
及时修补破损的“窗户” ＼
为你的企业“瘦身” ＼
妥善处理员工的不满情绪 ＼
及时解决员工之间的冲突 ＼
巧妙应对企业内部的小团体 ＼
成功驾驭团队中的反对者 ＼
第七章严肃纪律，有效杜绝违纪行为
纪律是组织生存和发展的基础 ＼
执行纪律必须遵守“热炉法则” ＼
加强纪律必须赏罚分明 ＼
有效杜绝习惯性迟到 ＼
多角度应对员工频繁请假 ＼
如何更好地处理员工犯错 ＼
如何使惩罚的效果更好 ＼
如何应对员工偷懒的问题 ＼
第八章培养忧患意识，从容应对危机
危机无处不在，沉着冷静应对 ＼
预防才是最有效的危机管理 ＼
管理者必须具备应变的能力 ＼
把每一天当作最后一天来管理 ＼
处理危机应把握五项原则 ＼
面对危机要避免错误的心态 ＼
危机过后，鼓舞士气是当务之急 ＼
妥善处理，危机也可以演变为契机 ＼
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