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内容概要

　　对于希望获得技能从而在复杂的商业社会中胜出的管理者来说是，这是一本人门书，也是一本内
容全面的指南。
从招聘和留住优秀员工到激励和提高团队成员的能力，从理解关键的财务报表到有效地授权工作，从
为他人设定目标到管理自身的职业生涯，本书中的可行性建议将帮助经理人脱颖而出，登上巅峰。
主要话题包括：
改善全盘技巧；在危机中勇渡难关；通过授权、发出和回收反馈以及训练来进行管理；评估自身绩效
。
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作者简介

　　理查德·吕克(Richard
Luecke)是本书的作者，“哈佛商务指南”的12本书均出自他的手笔。
吕克居住在马萨诸塞州的塞勒姆(Salem)，他撰写或者编写了以商务为主题的30多本书和10多篇文章。
吕克毕业于圣·托马斯大学(University
of St．Thomas)，获M.B.A.。
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书籍目录

序言
第一部分：从最基本的学起
1　制定众人追随的目标——对结果承诺
从企业战略目标开始
制定目标：“自上而下”还是“自下而上”
有效目标的特点
制定单位目标
确定优先级
管理者的个人目标
完成目标所需要的四个步骤
定期评估
事后评估
小结
2　聘用最优秀的员工——人力资源的作用
定义职位要求
招聘有前途的应聘者
面试
评估应聘者
确定待遇，决定聘用
不要忘记过程改进
小结
3　留住最佳人才——留住员工的重要性
留住员工很重要
员工为什么会留下
员工为什么要离开
根据市场导向留用员工
员工留用的一般策略
工作与生活平衡的作用
小结
4　充满自信地授权——避免被过多的工作淹没
授权的好处
警示信号
有效授权指南
授权的方法
准备授权
完成授权
控制，监控和反馈
事后评估
小结
5　时间管理——充分利用你的一天
了解你是如何花费时间的
让目标指导方法
时间安排
时间管理的三大敌人——如何打败它们
小结
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第二部分：到达下一个高度
6　团队管理——建立一个与众不同的团队
团队——什么时候使用团队
有效团队的特点
设计团队
团队的运作
领导者的角色
评估团队绩效
成为一位有效的团队领导者
小结
7　评估和指导——用反馈来提高绩效
绩效评估
训练
小结
8　问题员工的处理——激励或解雇
激励的原则
反馈方法
“C类”员工的管理
当一切都失败的时候：解雇处理
小结
9　危机的处理——不要等到危机出现
什么是危机?
避免危机
作好处理危机的准备
危机的识别
危机的控制
危机的解决
从危机中学习
有关危机管理的常见问题
小结
10　你的职业发展——你和下属的职业发展
不要只是向上
首先，了解自己一
你的核心职业兴趣
你的工作价值观
你的技能
在你的公司内部找到你的职业发展良机
下属的职业发展
小结
11　成为领导者——终极挑战
当代领导者所面临的挑战
有效领导者的特点
领导者必须平衡的紧张局势
制定一个其他人追随的愿景
成为变革的倡导者
在你还不是老板的时候，要起到领导作用
小结
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12　战略——入门
什么是战略?
制定战略的步骤
作好变革的准备
小结
第三部分：精通财务工具
13　预算——展望未来
什么是预算?
预算的职能
预算的类型
总预算
预算中的人为因素
小结
14　看懂财务报表——制定更具权威的决定
为什么要使用财务报表?
资产负债表
损益表
现金流量表
从哪儿获取财务报表?
小结
15　净现值和内部回报率——有关时间成本
时间价值及其重要性
计算投资回报率
净现值
内部回报率
小结
16　无盈亏平衡点分析和经营杠杆——理解现金流量
经营杠杆
小结
附录A：有用的实施工具
附录B：招聘过程中的法律“雷区"
注释
术语表
扩展阅读
顾问和作者简介
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章节摘录
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编辑推荐

《经理人百宝箱:管理者走向成功必备的13种技能(简体中文版)》对于希望获得技能从而在复杂的商业
社会中胜出的管理者来说，这是一本入门书，也是一本内容全面的指南。
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