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内容概要

作者着重讲述了小企业在内部管理组织方面的问题，以及小企业管理的基础。
新建公司、家族企业等小公司是如何管理，小企业的营销、财务问题，管理特殊员工，压力管理以及
技术管理等小企业在个方面将遇到的特殊问题。
本书针对性强，具有很强的实用性。
全面管理一家企业是一项令人畏惧的任务。
但是，有《工商管理》相助，你将学会成功管理企业所需的技术、策略和诀窍，本书涵盖从雇用新员
工到媒体打交道的广泛内容，能够引领管理者组建一支强劲的团队，收获财富。
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作者简介

约翰·里德尔是一位自由撰搞人，经常在《华盛顿邮报》、《纽约时报》以及其他众多热门刊物上发
表文章，并出版过多本企业管理类专著。
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章节摘录

　　管理者肩负着某些神圣的职责　　●管理者需要清楚公司的发展前景，而且能够让所有有关人员
都清楚这一前景。
　　●管理者必须明确制定实现公司发展前景所需要达到的重要目标。
　　●管理者必须让公司的员工明白他们的工作将如何有助于实现公司的重要目标。
　　●管理者必须学会如何公正真实地评价员工的工作表现，让员工知道他们的工作表现将如何有助
于公司实现其目标。
　　●管理者必须能够提出有利于公司发展的好建议，并能激励员工同心协力将这些建议付诸实施。
　　●管理者知道如何明智地运用自己的权威。
应该尽力了解员工的聆听风格，相应地调整自己的管理风格。
　　●管理者知道如何作出肯定和否定的反馈，而不让员工感到尴尬。
　　●管理者知道如何抚慰生气的员工，控制住不好的情况。
　　●管理者能够平衡员工对工作的付出和其所得。
　　●管理者在犯错误的时候能够勇于承认，并采取必要的措施进行纠正。
　　●管理者知道在员工需要鼓励的时候如何鼓励他们。
　　●管理者要学会如何在必要时控制住局势。
　　●管理者知道组织中正在进行什么活动。
　　●管理者要擅长管理时间。
　　●管理者能够解决所有的问题。
　　让参加面试的每一个人都表现诚实。
这也许听起来比较容易，但是当大部分人都企图给你留下深刻的印象、都想得到这份工作时，他们情
不自禁地要撒点小谎。
跟他们解释说，诚实是最好的策略，如果他们诚实，你不会对他们有任何不好的看法。
然后让他们描述一下他们最近取得的成就和遭受的失败，以及他们是如何应付这两种情形的。
　　在一个比较中性的场合下进行面试。
听说过“白外套综合症”么?这是指当被身穿实验室里穿的白色外套的人测量血压时，人们的血压会升
高，原因仅仅是因为人们对医疗人员及其制服有反应。
面试寸山会发小同样的事情。
回想一下，你以前被面试时是不是也会手心出汗、胃里感到疙疙瘩瘩的？
听以尽量在中性的场合下举行面试。
有点创造力，跟被面试的人一起散散步，再问问题。
也许这就能决定是否能雇到最佳人选。
　　做一个好听众。
如果求职者不辞麻烦地想要叫答你的问题，那就请倾听他们的答案。
诚心诚意地倾听，还要记笔记。
如果他们所说的内容引出其他问题，或者你感到需要进一步解释的，那就提出来。
不要依赖已经列好的或者“千篇一律”的问题，不然的话，几个星期或几个月以后，你就真的不关心
也不想听任何人的回答了。
　　尊重求职者。
他们在不知能否被雇用的情况下，来见你并接受考验，是对你的恩惠，所以应该给他们以他们应得的
尊重。
如果你对你将要雇用的人态度恶劣，那么你很可能正以同样的态度对待你的正式员工，而你的态度恰
恰决定了你能否创造很高的营业额。
　　直接邮寄也是一种小企业主做广告的流行方式。
利用信件、明信片、商品目录、优惠券、小册子、名片和其他印刷品，直接邮寄有自己的好处。
在今天的市场上，直接邮寄的方法被广泛应用于销售世界上几乎所有的商品。
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　　直接邮寄的优点　　选择你的目标受众——利用直接邮寄的方法，你可以瞄准某些特定的群体来
散发广告。
你想寻找在过去的六个月里买过洗衣机的人么?你想找在过去两年里买过小汽车的人么?所有的这类信
息你都可以获得，然后你就得到一份通信名录，就能将你的直接邮寄活动锁定在新的潜在顾客身上。
　　吸引受众的注意——通过利用直接邮寄，你的广告不必与报纸上的其他广告竞争。
不管你相信与否，人们确实喜欢收到信件。
如果你的信里包含了他们感兴趣的产品或服务，那么你已经吸引了一个潜在的顾客。
　　得到顾客的迅速反应——在大多数情况下，直接邮寄广告在很短的时间里就能有结果。
小企业主应该知道直接邮寄广告活动是已经取得成功，还是需要重做。
　　运用不同的策略——因为你能管理自己的通信名录（或者任何你租来的邮寄名录），你可以运用
不同的策略来比较哪种策略最为成功。
例如，你可以给一群人邮寄附有优惠券的传单，看有多少人有反应。
然后将这个结果跟另外一群只收到优惠券没有传单的人的反应结果进行比较。
　　直接邮寄的缺点　　尽管直接邮寄有理想的优点，然而他们有时也有自己的缺点。
例如，你花钱租了一份通信名录，最后却发现上面的信息是不准确或是不完整的。
直销协会估计，直接寄的成功成功有60%取决于通信名录的质量。
所以当你租用通信名录时，一定要向声誉好的供应商租借。
联系当地其他小企业主，看他们跟什么通信名录公司打过交道，以及他们是否对自己的直接邮寄营销
活动的结果满意。
　　直接邮寄有时不太受顾客的欢迎。
一般每个家庭每周收到十封直接邮寄得来的信件，但是不幸的是他们把这些信件归类为“垃圾邮件”
，大部分信件还没被打开过就扔进垃圾桶了。
　　让顾客打开你的信是一个不小的挑战。
直复营销专家一致认为使某人打开你的信件的成功率只有二分之一。
一旦他们打开了信，扫了一眼内容，那么，他们只有几秒钟的时间决定是更深入地读一下，还是撕掉
信。
　　直接邮寄策略　　大约十年前我当筹资顾问的时候，曾经为德勒华和玛里兰州的几家非营利机构
策划直接邮寄活动，所有利用的人都觉得活动很成功。
我称之为“不去没得看（N0 G0 N0 SHOW）”的筹资活动。
代理机构设计了一份参加一个并不存在的新年晚会的邀请函，这张邀请函看起来就像婚礼邀请函或任
何晚会邀请函一样。
邀请函的正面是一幅可爱的卡通画（通常都是由一个有艺术天分的志愿者画的），里面就是广告。
上面列满了为什么接到邀请函的人应该在新年晚上呆在家里，并寄出一份邀请函的聪明原因。
该函还包括一份该非营利机构的宗旨和事迹的简介，以防万一收信人对他们在社区里的工作不熟悉。
　　这次活动取得成功，关键是运用了两个策略。
一个是每一份邀请函里都有一份收信人的朋友或亲戚的亲笔信。
例如，有人写了：“玛丽阿姨，我想让您了解ABC公司正在从事的伟大工作，希望您今年能给他们以
支持。
爱您。
侄子斯坦利。
”这样，当玛丽阿姨读到这封信时，她感到有一种个人联系，所以不至于立刻把信扔到垃圾桶里。
　　另外一个起了好作用的策略是是信封的设计。
简言之，上面什么也没有。
确实如此。
只是一个空白信封。
为了把这些邀请函送到所有人乎中，每家机构都举办了一个“名录晚会（LIST PARTY）”。
这些机构都不想让自己特别的邀请函混在各种节日信件里丢失，所以我们决定在感恩节前的周三早上
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亲自把信投出去。
这样，大部分人都是在感恩节后的那个周五一直到周末收到邀请函的。
当人们来参加名录晚会的时候，我们在屋子里摆上节日里用的装饰品，用CD机放上节日音乐，还准
备了很多食物。
然后所有人都坐好，打开他们自己的通信名录——没错，他们带来了自己的通信名录。
上面包括了他们的朋友、家人、同事、医生、牙医及其他专业人员，以及所有他们能够想到的可以算
作他们认识的人。
有些人带来了他们上大学时的朋友的名单，有些人甚至还把他们的干洗店和常去的商店列在名单上。
　　然后，人们就开始花时间在邀请函上手写上地址，贴上最好的邮票，而不是采用大宗邮件的邮戳
或者邮资贴。
目的址想比我们的邀请函看起来像一张婚礼请帖，甚至像感恩节过后收到的第一张圣诞卡。
　　出于某种原因，小企业在填写文书报表方面总是做得很糟糕。
他们似乎都因为过于忙碌而没有做好对于他们的商业生涯来说极为必要的各种报表。
这实在是太糟糕了。
因为对于文书工作的忽略，一旦再加上缺乏对简单财务报表的了解，就很可能酿成大难。
　　大多数小企业使用的最常见的财务报表　　资产负债表——全面反映你的小公司的情况，给出公
司在任何特定时点的估计价值。
资产负债表一般是在每月最后一天按照下面的公式编制：资产=负债+所有者权益。
　　损益表——也叫做P & L报表，用来比较一段时间以来公司的收入和支出比，以反映公司的净收益
或亏损。
　　现金流量表——开列资金来源和用途以显示公司的运作资本自年初以来的变动。
不过有些小企业不使用现金流量表，而代之以现金预算表。
　　销售报告——告诉你企业的销售和销售计划概况。
　　找个时间约请你的会计师，听取她对这些及其他财务报表基本情况的分析。
如果有不懂的地方，请她讲解。
对这些简单财务报表的理解与否关乎公司的成败。
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