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前言

　　前言　　遠離夾心餅惡夢，躍升卓越主管　　許多人都認為老闆難為，但其實主管更難為，面對
著上有老闆、下有部屬的夾心餅情況，身為中高階的主管該如何兩方兼顧、遊刃有餘呢？如果沒有完
善的管理方法，那麼就很容易兩邊不討好，在工作的效率上也就相對大打折扣了！　　因為如此，我
們在2008年出版了《夾心式管理－好主管一定要知道的21個管理技巧》，期望能夠帶給每個坐上主管
位置的夾心餅一族，一個充滿效率並且卓越的管理經驗。我們告訴各位管理者如何以創新的理念管理
公司，運用創造性思維解決實際管理中的問題，論述管理理念的重要性，豐富的資料和大量實例⋯⋯
都有助於讀者清楚地理解與掌握管理的各種技巧和執行方式。 而在書籍出版之後，我們獲得了讀者的
熱烈反應，許多讀者告訴我們，他們因為這本書，解決了他們當上主管的許多尷尬困擾，很多原本不
知如何上情下達的窘況，都能在這本書中找到答案，迎刃而解。　　因此在和出版社討論過後，我和
中村先生決定將這本書在做一次全新修訂，更名為《夾心主管的聰明管理學－課本上找不到的私房管
理筆記》，進一步有條理詳細的列出身為夾心主管所必備的管理法則，讓每位當上管理階層的讀者，
更懂得如何善加運用重要的管理關鍵，掌握正確的管理方法，讓夾心餅惡夢遠離你。　　當一個中高
階主管，最重要的絕對是成為老闆與下屬的溝通核心。唯有成為這兩者間的關鍵樞紐，才能夠加速整
個團隊的運作，提高工作效率。一個好的管理者，能夠帶領企業求新求變，並且更有系統的發展。在
這本全新的《夾心主管的聰明管理學－課本上找不到的私房管理筆記》，將引領每個無論是剛上任，
或者是已經是中高階主管的讀者，突破現況，擺脫夾心人生，找到自己作為一個管理者的真正價值，
也同時創造自己的職涯顛峰。　　
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内容概要

夾心主管的聰明管理學-課本上找不到的私房管理筆記，ISBN：9789866224485，作者：中村勝宏、鄭
宏峰
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作者简介

中村勝宏自學生時代就對日本趨勢大師大前研一的著作著迷。學校畢業後即投入日本財經界，對近十
年的亞洲政經現象頗有獨到見解。2006年大前研一提出「Ｍ型社會」理論後，他即開始專研此現象對
全球所造成的影響，並於報刊雜誌發表多篇相關文章。另外，中村亦深入專研華倫˙巴菲特，企圖從
巴菲特的公開談話及坊間數十本有關巴菲特的著作中，以深入淺出的方式帶領讀者，根據巴菲特的理
財思維，建立成功的投資概念。目前中村擔任日本跨國性企業的中國分公司業務主管，專職培訓業務
人才，與兩岸三地人士多有往來。著有：《Ｍ型社會的職場成功學》、《夾心式管理－－好主管一定
要知道的21個管理技巧》、《成交與不成交的距離只有0.01mm》、《加薪與被裁員的距離只有0.01mm
》、《震撼人心的說話課》、《我的第一本投資理財書》（易富文化出版）、《我的第一本職場心理
學－－每天10分鐘，搞懂心理學》（我識出版）。鄭宏峰主修人力資源管理，畢業後任職外商公司多
年，目前擔任多家公司顧問、文字工作者，對於「管理」有其獨到之見解，作品有《夾心主管的聰明
管理學－課本上找不到的私房管理筆記》。
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书籍目录

管理技巧1　夾心主管的第一步很多公司的主管，都有一個相同的弱點——「虛有其表」。他們表面
上都在做職責內的事，但其實很多時候只是在做白工，因為他們並沒有學會如何做好一個領導者的角
色。在企業裡，想要管理好你的部屬、想當一個好的「領導者」，首先要做的就是──「明確知道自
己所扮演的角色。」01　你知道自己是誰嗎？02　卓越領導者的特質03　職涯中的新挑戰04　建立下
屬的新形象管理技巧2　更新自己的思維模式不愛思考的人，往往循規蹈矩，甚至鑽牛角尖，因此當
遇到問題時就會不知所措，而經常動腦思考的人，由於時時求新求變，當遭遇問題時即會想辦法解決
，不會停滯不前。但是我們該如何做，才能讓自己的工作不會出現停滯狀態呢？下面幾節將告訴你怎
麼做。01　讓別人跟隨你的腳步02　勇往直前的冒險精神03　美國企業的管理方式04　管理關鍵9要
訣05　個性管理7祕訣管理技巧3　1＋1＞2的原理運用公司不是一個人的事，也不是靠一個人的力量就
能支撐得起來的。正如，無兵之將能打得過千軍萬馬的敵人嗎？管理工作也是一樣，不要脫離團體，
要積極的投入到團體中，發揮合力的作用。否則，你很難與管理體系良好的公司相抗衡，因為個體的
力量往往無法發揮整體所應有的效益。01　創造世界級團隊02　提升團隊的合作默契03　高效的團隊
合作04　抓住公司致勝的第一資本管理技巧4　核心員工是你的最佳武器許多不負責任的管理者，不懂
得如何瞭解員工，也就更不懂得用人。常常會找一些看似有能力，但其實什麼也不會的人，但用心的
管理者，則會耐心地挖掘人才，並培養人才。01　發掘下屬的才能02　培養「最適合」的下屬03　因
事設人，不因人設事04　有才能到哪裡都不會被埋沒05　讓精兵強將站出來06　培養自己的左右手07
　這樣用人最有效管理技巧5　善用調度，創造工作績效「雙拳難敵四手，好漢架不住人多」，縱使
你才華橫溢，但「人外有人，天外有天」，一定有比你優越的人，要懂得讓每個人充分發揮自己的才
能。請切記，你是一個善於調度的管理者，而不是一個霸君。01　做工作上的「導演」02　和下屬搏
感情03　善用周邊資源04　集合眾人力量05　在員工中建立紐帶06　員工是你成功的關鍵管理技巧6　
化危機為轉機危機無處不在，尤其在公司體系中，更能體現出它的頻繁。但對於愛挑戰的人來說，「
危機」反而成為他們的動力，使他們遇挫愈勇的往前邁進，因為，面對危機，唯有盡所能的克服它、
迎接它的挑戰，才是致勝的關鍵。01　如何管理有缺點的員工02　如何管理不同類型的員工03　員工
的重新利用和捨棄管理技巧7　找到對的方式管理下屬每家公司一定都有著各式各樣的問題發生，不
過，這並不可怕，可怕的是遇到問題時，許多人不立刻解決，一拖再拖。於是，日積月累，小問題變
成大問題時，就變得更棘手而難以解決。01　沒有規矩不成方圓02　妥善處理問題，別讓小事成為絆
腳石03　對於他人的錯誤寬容04　絕不允許特權管理技巧8　適時的鼓勵，提昇工作效率一個企業體系
，如果沒有激勵機制，只會養出一群閒人，而出現一堆工作卻無人可做的現象。反之，若引進激勵機
制，就能促使員工更加積極工作，甚至出現有人沒事做的好現象。當然前提是，達成目標的優秀員工
要給予獎賞。否則，也只是空喊口號。01　樹立正確的激勵觀念02　恰到好處的鼓勵03　激勵員工的
訣竅管理技巧9　善用溝通，無往不利善於協調周圍的關係，是作為管理者最重要的能力之一。如果
你還沒學到它的要領，就很難以讓員工上下一條心。相反的，如果你善於溝通，就能防止員工意見不
一致，導致不能順利工作等一連串的問題出現。如此才能讓你及你的團隊在這個競爭激烈的社會中，
馳騁沙場，無往不利。01 「親和力」的作用02　打造良好人際關係03　老闆的應對法則管理技巧10　
維持職場良好關係在每一家公司裡，往往會存在著各式各樣的矛盾，尤其員工之間，因為能力、技術
、思考方式等不同，所以造成看法、觀點不一致，也就產生了矛盾，嚴重時，還可能成為仇敵，互相
拆臺，為公司帶來麻煩和損失。那麼，管理者面對這種情況，該如何處理呢？01　化解衝突的關鍵02
　杜絕矛盾的滋生03　和下屬一起克服障礙管理技巧11　 培養第一名潛力股管理者必須對全局有一個
展望，你期望公司達到怎樣業績，你心裡就必須有明確的答案，不可以毫無目的，走一步算一步，因
為這會導致所有的工作可能失去方向，變得盲目和混亂，而你也將不知如何有效地管理。01　人才是
最重要的生產力02　如何讓目標變成現實03　為公司注入新活力管理技巧12　壓力是成功的基石現在
社會中，每個人或多或少都會有壓力，視壓力為動力的人，往往能在公司中獲得更高的成就，贏得更
高的威信。如果對壓力視若無睹，或許可以過得輕鬆自在，但在公司中往往不容易受到重視。所以當
公司有晉升的機會時，也就容易忽略他們。01　壓力就是動力02　突破壓力的5種方法03　壓力成就人
才04　學會控制自我情緒管理技巧13　用新想法出奇制勝時間就是金錢，尤其在職場上，唯有抓緊時
間，獲得機遇的次數才會更多，公司獲利也會提升。同樣的，公司裡的所有的員工，上至老闆，下至
員工，他們的分紅也能比以往獲得更多。所以，作為一個公司的管理者，除了要與時間賽跑，更要懂
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得將時間化一分為兩分來使用。01　提高工作效率的策略02　跟專家學管理03　求新求變，出奇制
勝04　創造機遇的關鍵管理技巧14 秉持公平態度，樹立良好形象很多人往往都經不起金錢的誘惑，而
成為公司裡不折不扣的蛀蟲。但是紙包不住火，想要在公司裡成就自己，就應摒棄這種污穢的念頭，
踏實地為公司做事。01　唯利是圖是最大禁忌02　要公正就不能有私心03　小心落入身邊的騙局管理
技巧15　發號施令的訣竅成功達成公司訂立的各項目標，是讓公司順利發展的要素之一，然而，當原
本完美的指令，經過往下無數次的篩選中往往變得面目全非，使得公司發展舉步維艱，難以前進，因
此，主管必須瞭解發號指令的訣竅，讓每一個指令都能準確無誤的達成。01　發號施令的學問02　如
何下達有效的指令03　簡單明確效率高的指令管理技巧16　藉助外力，改正缺失成功達成公司訂立的
各項目標，是讓公司順利發展的要素之一，然而，當原本完美的指令，經過往下無數次的篩選，往往
變得面目全非，使公司發展舉步維艱，難以前進。因此，主管必須瞭解發號指令的訣竅，讓每一個指
令都能準確無誤地達成。01　發號指令的學問02　如何做出有效的指令03　簡單明確效率高的指令管
理技巧17　說服他人的關鍵訣竅作為一個主管，想要成功的說服屬下，就要學會打動人心。只要你肯
花時間、肯用心，就一定會成功。而被你說服的那些下屬，從此以後也會願意更盡心盡力地為你奉獻
他們的才能與智慧。01　說服的訣竅02　被說服者的秘密03　說服他人6要訣管理技巧18　溝通與傾聽
一旦員工之間產生矛盾，必須立刻解決，因為許多大的矛盾往往是因為小事積聚而成，而團結對於一
個公司來說是極其重要的，作為公司管理者，你不但要化解員工之間產生的問題，更要留心你對下屬
的態度，是否盛氣淩人。因為除了溝通協調下屬的工作問題，你也要努力學會控制情緒和溝通。01　
做一個懂得協調的管理者02　溝通要有方向性03　決定成功的 「溝通」和「傾聽」管理技巧19　誠信
是最佳的幫手誠信曾引發了整個社會的廣泛關注和激烈的討論。每個都以為誠信是做人之本，而事實
上誠信也是公司之本。一個沒有誠信的公司儘管會取得一時的利益，但是卻失去了長期發展的可能性
，最後必是會為它的失信負出慘重的代價。01　心貼心的溝通02　狼的眼睛03　從實際出發04　如何
與難以應付的人溝通管理技巧20　權力的選擇與放棄作為管理者絕不能唯他人是從，可以總結別人好
的觀點和意見，為公司的發展制定好的案，但一定要有自己的想法，如此才能准去的做出判斷，有的
放矢，該放權時就放權，該集權時則集權。01　緊抓權力≠成功02　授權是一種主管風範03　該放手
時就放手04　別讓自己被忽視了管理技巧21　人性管理的優勢我們常常會說「以德服人」，雖然現在
很多人不對這項的口號嗤之以鼻，但我必須說，這一定律不會隨時間流逝而改變，反而更能顯出智慧
的火花，尤其身為公司管理者的你，更要以這一句話作為自己的行為準則，時時參照。01　行動是溝
通的最好證明02　別以主管威權壓迫下屬03　懂得讚美員工04　交談必勝10要訣

Page 6



《夾心主管的聰明管理學》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 7


