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前言

同样是说话，有的总经理一句顶两句，有的总经理却越说越糟糕。为什么有的总经理能得到认可，有
的总经理却得不到认可呢？同样是办事，为什么有的总经理能顺风顺水，有的总经理却屡次碰壁呢？
难道是因为他们的长相、身高、学历、才华等的差别？其实，关键并不是这些，关键在于他们是否有
高水平的说话能力和办事技巧。任何一个企业的兴衰成败，都与总经理的说话能力和办事技巧紧密相
关。在很多时候，能够成功与人交流和沟通的总经理，可以轻而易举地获得上级领导和下属的拥戴和
支持，因为每个人都希望与会说话、会办事的人在一起。所以，这样的总经理才会有影响力，才能将
企业全体成员凝成一股绳，为企业的共同愿景而努力。作为一个总经理，不管你是企业的最高管理者
，还是大型企业中的经理人，都不可避免地要与董事会、下属以及合作伙伴打交道，与他们沟通，和
他们合作。因此，具备良好的说话能力和办事技巧，会让你的综合实力上升一个层次。相反，如果一
个总经理说话的能力欠缺，办事的手段平庸，那么他就很可能在企业管理中屡屡碰壁，甚至对企业的
发展造成严重的影响。总经理若想被上司器重、被下属敬仰、被合作伙伴信任，就不得不借助说话和
办事的能力来发挥个人的影响力。
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内容概要

《总经理提升说话办事效率的101个手段(超值珍藏版)》内容简介： 会说话，会办事，能帮助你获得良
好的人际关系，给别人留下精明能干的印象。如果你是一个会说话、会办事并善于与人沟通的总经理
，那么，你的人际关系就会越来越好，公司的矛盾就会越来越少。相反，如果你不善于说话和办事，
那么极有可能陷入孤家寡人的境地。

Page 3



《总经理提升说话办事效率的101个手》

书籍目录

上篇 总经理说话的技巧
　第一章 多栽花少种刺，恰当地运用赞美与批评
　 1．给下属一点掌声
　 2．抓住细节赞美下属
　 3．称赞下属的“闪光点”
　 4．赞美如煲汤，需要掌握火候
　 5．揣着同情心批评下属
　 6．批评下属后要及时给他抚慰
　 7．让批评来得更轻松一点
　 8．批评要学会点破而不说破
　第二章 耐心倾听，是对他人最好的尊重
　 1．总经理的耳朵比嘴巴更重要
　 2．敞开胸襟广纳下属的建议
　 3．带着兴趣去听下属讲话
　 4．要善于倾听员工和顾客的抱怨
　 5．倾听时不要妄加评论
　 6．多给别人说话的空间
　 7．注重倾听，还要善于反馈
　第三章 善于劝导，巧妙地说服他人
　 1．学会与别人“忆往事”
　 2．晓以利弊，使合作伙伴为之动容
　 3．有时沉默也是一种高明的劝服
　 4．欲擒故纵，让“鱼”主动上钩
　 5．用迂回式的说话技巧达到说服目的
　 6．用热情打动你的客户
　 7．巧用激将法达到说服目的
　 8．软磨硬泡，坚持就是胜利
　第四章 学会拒绝，决不答应有损公司利益的事
　 1．不要迁就别人的无理要求
　 2．学会妙用谢绝
　 3．不露声色地拒绝无理要求
　 4．敷衍拒绝的艺术
　 5．拒绝的同时给点帮助
　 6．把握说“不”的分寸
　 7．用善意的谎言拒绝他人
　 8．用转移话题法拒绝他人
　第五章 冷静面对，用机智化解“危机”
　 1．以温和的方式传递坏消息
　 2．巧妙说话，让危机成为动力
　 3．用行动化解员工对你的敌意
　 4．处理下属问的冲突要公正
　 5．慎重对待下属的“小报告”
　 6．协调好企业内部小团体的关系
　 7．理智处理与员工的冲突
　 8．当被下属误解怎么办
　第六章 运用幽默，营造和谐的人际氛围
　 1．巧用幽默化解尴尬
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　 2．用幽默取悦人
　 3．幽默巧答，带你走出困境
　 4．批评下属需要幽默一点
　 5．学会拿自己开玩笑
　 6．不开让下属尴尬的玩笑
　 7．假装糊涂显幽默
　 8．善于化严肃为诙谐
　第七章 面对董事会，总经理要掌握的沟通技巧
　 1．走出“极端”的沟通误区
　 2．调查不足，失信于董事会
　 3．决策失误，推卸责任
　 4．用理解的心态考虑董事会的意见
　 5．综合考虑各方利益后再做决策
　 6．与董事会构建和谐的关系
下篇 总经理办事的智慧
　第八章 放下架子，具有亲和力的总经理好办事
　 1．“架子”越小，越有亲和力
　 2．把“我的”变为“我们的”
　 3．将命令变成商量
　 4．不要随便对下属说狠语
　 5．抓住“与民同乐”的机会
　 6．在小事上关心下属
　 7．总经理要敢于承认错误
　 8．和下属成为朋友，但不要称兄道弟
　第九章 以员工为本，寓真情于管理
　 1．柔性管理显真情
　 2．学会对下属进行感情投资
　 3．让员工因关怀而感到温暖
　 4．学会体谅你的下属
　 5．及时为员工的心情“把脉”
　 6．帮助下属排忧解难
　 7．努力为下属谋福利
　第十章 知人善任，让“千里马”驰骋职场
　 1．把下属放在正确的位置上
　 2．大胆使用你手下的“怪才
　 3．善于用比自己强的人
　 4．为下属发挥特长搭建舞台
　 5．不要放过“中等人才”
　 6．多给“笨”员工一些机会
　第十一章 完善制度，给下属一个公正的奖罚
　 1．公平考核，提升员工积极性
　 2．奖励不能让个别人独得
　 3．人人都奖等于谁都没奖
　 4．试着偷偷塞给员工一个红包
　 5．奖励要因人而异
　 6．惩罚下属，该出手时就出手
　 7．切莫滥用惩罚术管理下属
　第十二章 学会放权，不要凡事亲力亲为
　 1．把琐事交给下属去办
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　 2．不要采用独裁的管理模式
　 3．确定目标，但无需布置细节
　 4．授权之后，还应有效控制
　 5．将权力授予值得信赖的下属
　 6．学会给下属留个“缺口”
　第十三章 悉心指导，让下属在工作中获得进步
　 1．职场“亮剑”，让下属告别拖沓
　 2．职业生涯规划不是员工个人的事
　 3．必须舍得给员工接受培训的机会
　 4．给下属提供特别的培训
　 5．正确指导积极有余、能力欠缺的员工
　 6．让掉队的老员工重新焕发活力
　 7．鼓励下属在错误中成长
　第十四章 留住人才，打好反跳槽的攻坚战
　 1．明确人才跳槽的原因
　 2．让下属感到自己很重要
　 3．留住员工，感情至上
　 4．培养员工的忠诚度
　 5．努力培养下属的成就感
　 6．想尽办法留住企业的核心员工
　 7．把准备跳槽的员工“拉”回来
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章节摘录

“当然没有，你这样做给我提供了一个自由发挥的机会，我还得感谢你呢！”卡耐基依然笑着说。此
后，莫莉再也没有犯过类似错误。卡耐基对秘书的批评充分展现了语言艺术的魅力。在无痕的批评中
，秘书理解了什么是尊重，什么是理解和平等，体味到了独立人格的尊贵和领导的爱护。面对这样的
批评，她就会带着一份感动和感激去改正错误。批评无痕，它不伤害下属的自尊心，不让下属丢面子
，因此，它不会引来抵触情绪；批评无痕，润物无声，看似无声，实则有声。在心与心愉悦和谐的感
应中，下属醒悟了；在心与心的碰撞中，下属的思想觉悟提高了。批评无痕，它是领导者一个善意的
微笑，是领导者一束关注的目光。在企业管理中，总经理批评下属，这是再正常不过的事情。如果你
善于微笑着批评下属，让批评来得轻松一点，那么你将赢得下属的尊重与信任。毋庸置疑，批评是不
可或缺的教育方式，但是如果不问青红皂白、不分场合、不讲方式方法地胡乱批评下属，就很容易伤
害下属，往往会影响下属接下来的工作。批评需要讲究说话技巧，需要讲究批评的艺术。如果你既想
让犯错者吸取教训，又不想让他太难看，那就让批评来得更轻松一点吧！在一家杂志社里，有几个编
辑经常下班了还不回家，他们并非工作，而是在那里聊QQ或者玩游戏。有一天，杂志社的总经理批
评了他们，他说：“你们真是太不像话了，哪有你们这么玩命工作的，这样下去你们身体怎么吃得消
呢？听说，你们每天的稿子都看十来遍，此外还兼顾联系作者的工作。”说到这里，总经理停顿了一
下，“身体是革命的本钱，如此超负荷地工作是在透支体力和精力，我真不忍心啊，也无法答应你们
这么做。”紧接着，总经理采取各个击破的方针。
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媒体关注与评论

不善于倾听不同的声音，是管理者最大的疏忽。　　——美国女企业家 玛丽·凯用人不在于如何减少
人的短处，而在于如何发挥人的长处。　　——管理学家 彼得·杜拉克企业管理过去是沟通，现在是
沟通，未来还是沟通。　　——日本经营之神 松下幸之助在出现不同意见之前，不做出任何决策。　
　——通用汽车公司总裁 艾尔弗雷德·斯隆感情投资是所有投资中，花费最少、回报率最高的投资。
　　——日本麦当劳董事长 藤田田
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编辑推荐

《总经理提升说话办事效率的101个手段》编辑推荐：语言得体方能左右逢源，处事圆滑才能如鱼得水
。知道自己该说的，体会别人想听的，想好自己要做的，研究别人需要的。
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