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《管理者箴言》

内容概要

无论你所处什么行业，进入管理层后，运用语言艺术激励、感染、批评、管理员工成为你工作中必备
的技能。
语气、语调、肢体语言甚至时机都在交流中至关重要。
本书作者结合10年管理经验，总结出3000+神奇句子，帮助你轻松学会激励、感染、批评、管理员工的
语言艺术。让你的讲话更有说服力，甚至做到八面玲珑，使你在工作和生活当中左右逢源。
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作者简介
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书籍目录

第一部分           安置员工与人力资源
怎样与新员工沟通
如何给员工做业绩评价
当员工准备平级调动时
如何拒绝员工不合理的加薪请求
如何给员工升职
如何为员工降职
如何解雇员工
当员工提出辞职
当员工想要请假
第二部分             道德与法律
当员工违反安全规定
当员工滥用公司信用卡/滥用公款
当员工撒谎时
当员工盗窃财物时
当员工剽窃他人创意时
当员工泄露公司的保密信息
当员工对他人实施性骚扰
遭遇霸道的员工欺负其他人时
当员工在工作中受伤
当员工沉迷网络时
第三部分                 反馈与处罚
如何开启难以启齿的对话
如何与员工交流自己的顾虑
如何主动对员工提出建议
当员工表现不佳时
如何约员工单独交流
如何提出有建设性的批评
如何管理（约束/惩罚）有价值的员工
如何对员工表达失望的情绪
如何表现愤怒的情绪
马基利维主义者的策略
第四部分                  不良行为
当员工经常旷工
当员工在混日子
当员工不能完成任务或到最后期限还没完成工作
当员工花费太多时间社交
当员工打太多私人电话
当员工与他人不好好合作
当员工浪费时间或者拖拖拉拉
当员工工作欠佳时
当员工态度有问题
当员工欺负或威胁他人
当员工行为不当时
当员工总是扮演受害者
当员工不讲卫生
对待马屁精
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面对流言
和牢骚满腹者打交道
和我行我素的人打交道
第五部分                  激励
如何赞美你的团队
如何提高团队/部门的士气
如何推动业绩不佳者
如何指导一个有前途的员工
当员工对工作缺乏自豪感
第六部分              当员工个人发生⋯⋯
当员工生病时
当员工正在闹离婚
当员工压力过大
当员工积劳成疾
当员工资金困难
当员工看起来忧郁或消沉
当员工遭遇家暴时
第七部分                 会议和演讲
会议开场白
如何结束会议
如何吸引听众的注意力
如何寻求帮助
如何传达不好的消息
如何重述要点
如何提出解决方案
当你需要稳定情绪时
如何应对起哄者
如何承认错误
当公司/行业处境艰难时
如何宣布兼并，收购或者公司倒闭
第八部分                棘手的情况
当一名职员当面指责你时
当两名职员争吵时
当职员骚扰你时
当你支付不起员工薪水时
当有人试图找你的茬时
当职员威胁你或其他人时
当员工大发脾气时
当员工在工作期间酗酒
第九部分             和你的顾客打交道
如果你的客户非常愤怒：
如果你的客户要求退款：
如何召回那些曾一度忠实的顾客？
如果顾客想要和经理谈谈
当顾客开始辱骂/粗暴对待你：
如何深挖顾客的需求
如何劝说不情愿的顾客
第十部分        对基层经理（基层管理者）的管理
当管理者回避必须面对的冲突时：
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如果管理人员无法行之有效地领导员工：
当管理者事无巨细时：
如果一个管理者不愿授权/放权
如果有经理欺负下属
当管理者有点过于放任自流时
如果管理者对他的团队太友善：
如果你的管理人员偏心：
当你的管理人员很犯懒的时候：
特别部分               向上管理
如何提出升职意愿：
如何帮你的团队挡刀？
如何谈论你队伍的错误
如何和暴君老板相处：
怎样申请一个项目：
如何介绍一个新想法：
如果你需要减轻些工作量：
如何奉承领导？
如何对上级表达你的不同意见
如何请假/申请假期：
当你觉得过度劳累时：
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精彩短评

1、挺一般.....可能因为咱不是管理者吧.....
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