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《管理技能与方法》

内容概要

各行各业的管理者都需要掌握管理的基本技能和方法，本书是国际上同类教材中使用较广泛，既有理
论依据又有实际案例和模拟练习的完整管理技能课程教材。
本书从最基础的管理技能与管理效率入手，为读者提供了全面的管理技能培训，帮助读者了解和发展
自己。深入分析管理职能所能涉及到所有方面，包括：一般综合技能（人际沟通、评价多样性、发展
道德路标、管理时间和压力管理）；计划和控制技能（计划与目标设定、绩效评价与控制、创造性地
解决问题、冲突管理）；组织技能（工作设计、诊断与改善组织文化、培养员工、创造高绩效团队、
建立权力基础）；领导技能（领导、激励员工、组织变革管理等）。书中每章都从最初的“自我评估
练习”开始，在阐述理论的同时配合丰富的案例资料，帮助读者加深理解，还配合每章内容的模拟练
习与分组练习，所有内容构成了本书完整丰富的管理技能框架。
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作者简介

　　何训，南开大学商学院企业管理硕士，《销售与市场》（战略版）特约撰稿人，曾在《经济日报
》、《经济时报》、《市场营销案例》等报纸和杂志发表文章；参与《品牌运营与企业利润》、《市
场学》和《知识世界的薪酬管理》的编译工作。曾为中央电视台、中国人寿、中国移动等企业做过管
理咨询工作；主要专注于战略和服务营销的研究。　　王汀汀：副教授　现任教于中央财经大学金融
学院， 北京大学经济学博士。曾在《中国金融》、《经济科学》等学术期刊发表多篇文章；学术著作
有《二元结构下的流通权价值》、《银行风险分析与管理》；主要专注于金融市场、公司战略和财务
管理等方面的研究。　　陈晔：南开大学商学院博士，曾在核心期刊发表文章数十篇，多年企业咨询
经验，专注于服务管理和服务营销研究。
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书籍目录

第Ⅰ篇绪论第1章管理技能与管理效率概念总结和将来注意事项概念测验模拟练习第2章自我意识：了
解和发展自己概念概念测验行为考评表总结列表分组练习应用问题强化练习行动计划技能视角第Ⅱ篇
一般综合技能第3章人际沟通自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用
问题强化练习行动计划第4章重视多样性自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总
结列表应用问题强化练习行动计划第5章发展道德路标自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练
习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划第6章管理压力和时间自我评估练习概念概念测验行
为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划技能视角第Ⅲ篇计划与控制技能第7
章计划与目标设定自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练
习行动计划第8章绩效评价与控制自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表
应用问题强化练习行动计划第9章创造性地解决问题自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习
分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划技能视角第10章冲突管理自我评估练习概念概念测验行
为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划技能视角第Ⅳ篇组织技能第11章工作
设计自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划
第12章诊断与改善组织文化自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问
题强化练习行动计划技能视角第13章培养员工自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练
习总结列表应用问题强化练习行动计划第14章塑造高绩效团队自我评估练习概念概念测验行为考评表
模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划第Ⅴ篇领导技能第15章建立权力基础自我评估
练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划第16章领导自我
评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划第17章激励
员工自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化练习行动计划
第18章组织变革管理自我评估练习概念概念测验行为考评表模拟练习分组练习总结列表应用问题强化
练习行动计划附录A口头演讲技巧控制焦虑计划与准备演讲表达概念测验行为考评表分组练习观察者
评分表应用问题强化练习附录B书面沟通技巧内容风格概念测验行为考评表分组练习应用问题强化练
习附录C电子邮件礼仪为什么需要电子邮件礼仪？礼仪规则是什么？你如何加强电子邮件的礼仪？术
语表索引
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精彩短评

1、大而全, 但是比较浅, 可以看看
2、之前是慢慢读的，还摘抄的。后来速速看完。：-P
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精彩书评

1、摩托罗拉大学的培训顾问曾经在《培训》杂志上发表过文章，介绍过他们在培训操作当中的一些
做法，其中一个做法是，通过观察员来观察学员在案例分析和情景模拟当中的表现，从而给予针对性
的反馈。明眼人一下子就能看出来，这样做大致应当是有一张“点检表”，通过观察学员的言行举止
，基于结构化的评估表进行评估，事后给予反馈。有没有现成的可以借鉴的资料？《管理技能与开发
》提供了大量的素材。在每项管理技能的介绍当中，作者设计了大量的情景模拟和案例分析，并提供
了详细的“点检表”，对于希望设计出更有效的培训经理，或者培训师而言，这本书的参考价值非常
高。这种高度结构化的情景模拟和相对应的评估体系，应当是将评价中心的作用由评价功能转变为发
展功能。教师手册及其他的资料可以与北京培生教育集团联系索取。
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