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前言

从古到今，凡是有人的地方就有组织，有组织的地方就有管理。
所谓管理，是指组织中的管理者，通过实施计划、组织、人员配备、领导、控制等职能来协调他人的
活动，使他人同自己一起实现既定目标的活动过程。
    古代中国人建长城，古埃及人建金字塔，都是规模巨大的建筑工程，也是纷繁复杂的管理工程：几
十万人共同劳动，谁来安排每一个人干什么？
谁来保证在工地上有足够的石料和工具？
在现代社会中，不管人们从事何种职业，人人都在参与管理：或管理国家，或管理家庭，或管理业务
，或管理子女。
国家的兴衰、企业的成败、家庭的贫富、个人的幸福与快乐，无不与管理是否得当有关。
可以说，管理是无时不在，无处不在的。
    做好管理工作的前提和基础，就是要学习管理知识，掌握管理的基础理论，才能提高管理的整体水
平，实现管理的科学化。
也许有人会说，我将来不准备当管理人员，学习管理又有何用。
但只要你在一个组织中工作，你不是一个管理人员，就是一个受他人管理的人，研究管理将有助于你
洞察上司的行为方式和组织内部的运作情况。
即使你将来当一名自由职业者，在自我发展上更需采取主动，并管理好自己的言谈和行为。
学习管理将提供你新的视野和理解力，这对你的未来同样是有价值的。
非管理专业的学生，应明白也许有一天你会成为你专业领域中的管理者，对管理过程的理解，将为你
以后发展管理技能打下一个良好的基础。
    管理学是一门系统地研究管理活动的普遍规律和一般方法的科学。
尽管各种具体的管理活动千差万别，但管理者在处理问题时，都要通过一定的计划、组织、领导和控
制等职能来实现组织的目标。
在实施这些管理职能时，其内容会有所不同，但遵循的基本原理和原则却是一样的，这就是管理的共
性，也就是管理学所要研究的对象。
    由于管理学研究的内容包括生产力、生产关系和上层建筑三方面，它必然同许多学科如经济科学、
技术科学、心理学、数学、计算机科学等相关联，吸收和运用与之有关的研究成果。
因此它是一门涉及多个领域的科学。
系统地学习管理学的基础理论，不仅需要大量的时间和精力，而且也会让人感觉枯燥乏味。
这对于急需了解管理，运用管理的人来说是很不现实的。
    为此，我们组织编写了《早知道这样管理好了》一书。
本书结合管理学的基本原理，主要论述了管理过程中需要掌握的各种方法和措施。
书稿的内容紧扣管理实际，将管理的基本原理和最常用的管理定律与实践案例相结合，并从实现科学
决策、沟通交流、任用人才、有效激励、减少内耗、严肃纪律、应对危机等各个方面提供了切实可行
的方法和技巧，使读者尽可能全面而快速地学会各种管理知识，掌握管理技巧。
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内容概要

《早知道这样管理就好了》由李世化所著，《早知道这样管理就好了》结合管理学的基本原理，主要
论述了管理过程中需要掌握的各种方法和措施。
书稿的内容紧扣管理实际，将管理的基本原理和最常用的管理定律与实践案例相结合，并从实现科学
决策、沟通交流、任用人才、有效激励、减少内耗、严肃纪律、应对危机等各个方面提供了切实可行
的方法和技巧，使读者尽可能全面而快速地学会各种管理知识，掌握管理技巧。
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书籍目录

导读
　人人都要懂管理
　管理究竟是什么
　真正的管理是“有效”
　成功的管理者需要具备的特质
第一章 实现有效管理的几个必要条件
　合理的制度，让管理有“法”可依
　学会授权，让管理更有成效
　实现有效管理从尊重员工做起
　充分信任员工，做令人信服的管理者
　公平公正是管理的“定盘星”
　恩威并济才能提高管理效率
　管理者要敢于承担责任
　管理中要辩证地运用好“二八法则”
第二章 科学决策是管理的关键
　上，按照一定的程序选择最优方案。

　　科学决策是企业成功的基石
　决策者应该具备卓越的品质
　决策的前提是全面掌握信息
　把握好决策的最佳时机
　决策要有独到的眼光
　决策要在关键问题上下功夫
　群体决策不一定比个体决策好
　良好的决策重在执行
　决策要避免“霍布森选择”
　不做犹豫不决的“布利丹毛驴”
　决策勿掉人“沉锚”的陷阱
第三章 沟通是管理艺术的精髓
　沟通是管理成功的基础
　管理者必须具备良好的沟通能力
　消除沟通障碍，实现有效沟通
　管理者要善于倾听
　平等交流是有效沟通的保证
　坦率和真诚是沟通中的重要元素
　让员工把不满发泄出来
　批评时要采用巧妙的方式
　要与下属保持适当的距离
　尽可能地听取员工的建议
第四章 知人善任是管理的最高境界
　选贤任能，雇请优秀的人才
　当好伯乐，找出“千里马”
　任人唯亲是用人的大忌
　善用比自己强的人才
　用人之长，不求完人
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　把人才用到合适的地方
　以貌取人是管理者的大忌
　拴好团队中的“害群之马”
　识别人才，需要细致彻底的观察
　管理者用人要掌握“互补”定律
　进行准确和科学的人才评估
第五章 建立有效的激励机制，实现高效管理
　激励是管理艺术的核心
　建立科学合理的薪酬激励机制
　赞美是激励下属最有效的方式
　适当地泼冷水也是一种激励
　信任与包容是最好的激励
　激励的方式要因人而异
　在竞争中实现激励
　用期望激发员工的潜能
　为员工提供全方位的激励
　情况不同，激励的方式也不同
　让员工参与管理，增强其主人翁意识
第六章 减少组织内耗，打造高效团队
　合作要警惕“三个和尚没水喝”
　关注团队中能力薄弱的员工
　巧用大雁法则，打造高效团队
　及时修补破损的“窗户”
　为你的企业“瘦身”
　妥善处理员工的不满情绪
　及时解决员工之间的冲突
　巧妙应对企业内部的小团体
　成功驾驭团队中的反对者
第七章 严肃纪律，有效杜绝违纪行为
　可以有效杜绝违纪行为的发生。

　　纪律是组织生存和发展的基础
　执行纪律必须遵守“热炉法则”
　加强纪律必须赏罚分明
　有效杜绝习惯性迟到
　多角度应对员工频繁请假
　如何更好地处理员工犯错
　如何使惩罚的效果更好
　如何应对员工偷懒的问题
第八章 培养忧患意识，从容应对危机
　危机无处不在，沉着冷静应对
　预防才是最有效的危机管理
　管理者必须具备应变的能力
　把每一天当作最后一天来管理
　处理危机应把握五项原则
　面对危机要避免错误的心态
　危机过后，鼓舞士气是当务之急

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<早知道这样管理就好了>>

　妥善处理，危机也可以演变为契机
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章节摘录

版权页：   在管理工作中，不少管理者都曾有过这样的感慨：现在的员工是越来越难管理了，工资低
大家没干劲，提高工资也不见得就能提高工作效率，真是左右为难。
提高工资，改善福利这些看得见的实惠也不能奏效了，员工们到底需要的是什么呢？
的确，如果知道员工需要什么，就能够解决问题了。
怎么才能知道员工需要什么呢？
很简单，管理者只要扪心自问一下：我对所有员工的需要了解多少？
我对员工做了什么？
我为员工提供了多少发展机会？
 在提高了待遇，改善了福利的情况下，如果员工还提不起干劲的话，你就应该想到，作为管理者你对
手下的员工是否足够尊重。
谁都知道，每个人都有自尊心，都希望被人尊重，在企业工作的员工就更是如此。
身为企业的管理者只有尊重员工，员工才能更好地尊重你，配合你的工作。
每一名员工都希望自己的意见、想法被管理者重视，都希望自己的能力得到管理者的认可。
一旦人们感觉到自己是被重视的，被尊重的，他们就会有一种不负使命的心理，工作热情也就格外高
昂。
 惠普是世界一流的大公司，它之所以能够取得成功，在惠普的许多经理看来，靠的是“以人为本”的
企业宗旨。
惠普公司“以人为本”的宗旨主要体现为关心和重视员工、尊重员工的工作。
惠普的创始人休利特和当了40年研制开发部主任的奥利弗，都要经常到惠普公司的设计现场去，和普
通员工交流意见，察看员工们的工作情况，以至于两人不再任职后，公司的职员们却都有一种感觉，
好像休利特和奥利弗随时都会走到他们的工作台前，对他们的工作提出问题。
在惠普公司，领导者总是同自己的下属打成一片，他们关心员工，鼓励员工，使员工们感到自己的工
作成绩得到了承认，自己受到了重视。
这些无不体现了公司对员工的重视和关心，员工获得了公司的体贴与爱护，做出的成绩得到了公司的
肯定，他们的工作也就更加努力。
 从惠普的例子，我们看出，尊重和关心员工，认可他们的工作，能使他们得到鼓舞，得到满足，这有
助于激励他们努力工作。
然而，令人遗憾的是，有许多管理者却没能明白这个道理，他们中的有些人总是认为自己的能力很强
，常常会用一种优于普通员工的态度和员工说话，在管理过程中，总是滔滔不绝地发表自己的意见，
不断地反驳员工的意见，以显示自己的能力。
殊不知，这种高高在上的姿态并不能获得员工的崇敬，相反，只会引起员工的强烈反感，让员工对你
失去信任，进而影响到公司的效益。
 身为管理者，应该明白这样一个道理：尊重员工、尊重员工的工作，就是尊重自己、尊重公司，这样
不但能使公司获得短期的经济效益，更能为公司赢得长久的人力资源效益。
因此，作为管理者，尊重你的员工是你必须学会的一门功课。
管理者要想实现有效管理，在管理过程中不能只靠行政命令强制执行，要努力了解被管理者的心理需
求，并学会尊重他人感情，选择员工普遍接受和认可的方式赢得大家的支持。
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编辑推荐

《早知道这样管理就好了》由李世化所著，现在你不是领导，难保你将来有一天不会成为领导；今天
你不是企业家，并不等于你将来就不会自主创业。
懂得一些管理知识，需要用的时候就可以信手拈来了。
即使你一辈子当不了领导、创不了业，你也有自己的家庭、自己的子女需要管理，家庭生活的好坏、
子女能否成功成才都与你的管理工作是否得当有关。
有效的管理能达到一呼百应、令行禁止的效果，使组织成为一个坚强有力的整体。
任何组织的管理者都希望自己的管理是有效的，有效的管理也是每一个组织追求的目标。
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