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内容概要

　　《管理七剑：简单而高效的管理利器》从过程角度寻找及阐述经营管理这一复杂系统的关键控制
点，聚焦于模式、方法、工具、案例、问题及解决方案，为广大的管理者配备了七把利剑包括沟通剑
、动力剑、协作剑、决策剑、事实剑、激励剑和心剑，用以解决企业组织管理者在日常工作生活中遇
到的种种难题。
《管理七剑：简单而高效的管理利器》提出的虽然是“常识”，但却非同寻“常”，它打破了很多人
认为顺理成章的“日常经营管理”的陈规。
《管理七剑：简单而高效的管理利器》的道理很小，所叙述的案例很平凡，却很实用。
《管理七剑：简单而高效的管理利器》不仅适用于企业组织，同样适用于学校、医院、政府机关等各
种组织和机构。
　　管理七剑又称为“七剑管理法”。
即沟通剑、动力剑、协作剑、决策剑、事实剑、激励剑和心剑。
《管理七剑：简单而高效的管理利器》不仅对当今的管理现状进行了总结和分析，而且有针对性地为
管理者管理团队配备了七把利剑。
管理者要想高效能产管理团队，塑造良好的企业文化，得到员工们的尊重，从而建立具有竞争力的企
业运营机制，不妨看看《管理七剑：简单而高效的管理利器》提出的七把利剑。
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　　黄继毅，原名黄忠贤，企业管理咨询师、职业规划咨询师、培训师。
　　曾在知名企业担任销售经理、营销总监、常务副总经理。
现为蜥蜴企业管理咨询公司总经理、金路网创始人、蜥蜴团队（上海）福布斯营销策划咨询公司常务
副总经理。
　　擅长企业管理咨询、营销策划和品牌战略规划。
成功案例遍及建材、厨具、家电、汽车、服饰、食品、眼镜、房地产、电子、文具、机械设备、宾馆
酒店、医药保健品等诸多领域。
　　是《经理人》、《管理学家》、《销售与市场》、《销售与管理》、《烟糖酒周刊》等杂志撰稿
人，《中国管理传播网》、《傅锐管理在线》、《中国营销传播网》、《全球品牌网》等网站专栏作
者。
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书籍目录

第一剑　沟通剑——有效沟通是管理成功的基础大部分问题都是沟通不良引起的这都是谁惹的祸解决
沟通问题要自上而下管理者要成为好的沟通者好的沟通者就是积极主动者好的沟通者会控制自己的情
绪好的沟通者得饶人处且饶人良好的沟通从尊重开始照顾面子不周会影响沟通的效果颁奖也要给失败
者面子克服以我为主的不良沟通习惯了解正在和你沟通的人站在他人角度来沟通良好的沟通往往从主
动承担责任开始理解才能使沟通变得更有效为什么沟通时会出现信息失真信息失真是由于沟通的内容
本身不容易明确传达信息失真是由于沟通时出现信号干扰信息失真是由于沟通传递的环节过多“共识
确认”是解决沟通问题的绝佳方法“共识确认”确保做正确的事“共识确认”拉近理解的差距通过复
述获得“共识确认”集体“共识确认”要求书面复述在聚光灯下沟通会更加顺畅沟通讨论不是为了推
翻重来“聚光灯管理”是成功沟通的平台第二剑　动力剑——拥有目标是团队奋斗的动力有目标才会
有实现坚定的目标是奋斗的动力明确的目标是前进的方向清晰的目标是力量的源泉梦想、愿景、目标
的定义以及它们之间的关系成功的企业必须有愿景伟大的目标可以刺激进步让团队目标与个人目标合
一团队目标就是由大家共同制定的行动计划企业目标要与员工利益相关联制定完整的目标体系目标具
体明确才易于实现要有衡量达成目标的标准按轻重缓急给子目标排序避免目标无用确认资源及评估修
改目标评估并确定实现目标的资源分解目标化整为零什么是“化整为零”使用“化整为零”帮助自己
成功第三剑　协作剑——团结协作是制胜的看家本领团结协作而非单干分派角色共同奋斗不同职责必
须有人担当了解各角色的职责团队协作的原则团结是团队协作的基础团队协作的要素分工原则合作原
则监督原则建立合理的机制是团队协作的保证团队协作原则的运用培养员工掌握多种技能一专多能变
得尤为重要轮岗是培养多种技能的好办法团队协作精神测试团队协作精神测试题测试题答案第四剑　
决策剑——集思广益是管理决策的原则集思广益的误解一潭死水的讨论会≠集思广益汹涌澎湃的讨论
会≠集思广益公说公有理或婆说婆有理≠集思广益集思广益≠没有负责人集思广益的内涵让大家参与
到思考中来给他人消化信息的时间不要抵制与自己不同的风格应该安排专门的提问时间关注有创意的
人小心油滑的交际者要有自制力，要学会刹车高质量的决策需要健康的冲突良好的群体决策是有条件
的群体决策必须避免附和性主动制造健康的冲突尊重不同的决策风格认识不同决策风格的人用和缓的
语言表达尖锐的观点在冲突中更需要相互尊重营造良好的决策环境改善决策的硬件环境改善决策的软
件环境给员工一个畅所欲言的空间要掌握会议进程做到会前三问如何做到会议准时开始人们都不喜欢
违反规则的人针对会议发言者的规则别让固定的例会影响工作如何提高管理决策的质量明确决策的角
色和范围衡量决策的价值与影响遵循科学的决策程序掌握好做出决策的最佳时机第五剑　事实剑——
追查事实是解决问题的法宝运用事实的功效事实可以弥补直觉和经验的不足事实可以增强信任和沟通
事实对决策的意义“用事实说话”什么是“用事实说话”用事实对员工说话“用事实说话”的注意事
项了解问题之前不偷看答案收集多方面的事实追查事实，打破沙锅问到底如何找出“症结”第六剑　
激励剑——激励是发挥潜能的强催化剂“激励”为何不奏效减轻工作难度≠激励员工施压、恐吓≠激
励员工忽视员工的建议是最失败的激励行为信任员工是激励管理的前提导致领导信任危机的原因如何
建立领导信任关心员工是激励管理的基础培养忠诚员工：归宿感+物质奖励树立关心团队成员的意识
制定关心团队成员的制度建立关心员工的组织增强关心员工的能力关心员工是管理者的主要责任“解
读下属”是管理者应有的本领给员工提供资源支持是激励管理的关键人力资源=能力水平×投入程度
员工投入的方程式：要求=支持?给予员工学习支持非财物的资源支持如何做到最佳激励激励要即时、
明确、具体奖励要有明确标准奖励需要量身定做，并成为平常的行为赋予工作使命感，给予员工自主
权表彰每个人的贡献考虑是否需要奖励通过培养员工信心来对其进行激励关注表现不佳的员工员工表
现不佳的原因激发表现不佳员工产生自信第七剑　心剑——正确的价值观是成功的秘诀认识价值观什
么是价值观什么是价值层级什么是企业价值观价值观在管理中的作用价值观的力量是无穷的企业价值
观发挥心理契约的作用正确的价值观使员工具备良好的心态如何确立企业的价值观价值观不能生搬硬
套确立企业价值观的基本方法企业价值观要体现的四项基本原则企业如何发挥价值观的作用测知员工
的价值层级通过赏罚改变人的价值观建立追求卓越的执行文化倡导主动进步的竞争氛围无法容忍缺陷
能助你走向卓越
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章节摘录

　　解决沟通问题要自上而下　　在企业的管理沟通过程中经常发生类似于以上故事的事情，只是很
少有人去关注它。
做领导的，怪下属；做下属的，怪领导。
　　为什么会发生这样的事情呢?是下属的问题，还是领导的问题?为什么?　　追究原因，是因为信息
传达不明确而产生理解偏差的问题。
这个问题由下属来主动解决是很困难的，它最好是自上而下地来解决。
如果这个问题没有获得很好解决，它会产生很多不良的后果：第一，它可能会影响事情的正常推进，
甚至误了大事；第二，它会在当事人之间形成一种障碍，影响双方以后的沟通；第三，如果双方是上
下属关系，下属会猜测，他的领导可能是由于不懂，或者是能力问题，才没有告诉他具体应该怎么做
是对的，而如果下属有了这样的猜测，则会影响到他对上司的信任，甚至导致管理的信任危机。
　　管理者要成为好的沟通者　　沟通不良，会导致绩效低下，人际关系紧张，工作质量也随之降低
。
　　因此，为了提高工作质量，企业的各级管理者必须成为好的沟通者，让企业成员之间就存在的问
题与建议能顺利进行沟通。
否则，一切改进将无法进行。
　　好的沟通者就是积极主动者　　新上任的销售总监是从一家著名的跨国公司空降到A公司来的，
他因为看到生产部的生产流程有问题，就给总经理写了一封建议报告。
总经理觉得销售总监的建议很好，就立即拍板让生产总监按照销售总监的方案对生产流程进行整改。
　　生产总监接到命令后，发现销售总监的建议写得确实专业，只不过很多提法不符合A公司的实际
情况，但他还是按照总经理的指示做了。
结果不但没有提高生产效率，反而降低了公司的产品质量。
为此销售总监、生产总监、总经理他们三人大吵了一架之后，又恢复了原先的生产方式。
　　从案例中我们发问，为什么生产总监没有修正方案中的不合理之处就直接按方案整改了生产流程
，直到出现问题，直到吵架呢?　　理由很简单，因为他们三个人都不是好的沟通者。
　　销售总监在为生产部提出建议时，虽然是出于关心公司、关心生产部门，但他没有与主管生产的
生产总监沟通，这是一失；总经理在决策销售总监提供的方案时，由于实施对象是生产部门，他也没
有与生产总监沟通，直接以总经理的身份下达命令，这是二失；生产总监接到整改命令后，虽看到方
案有多处不合理之处，也没有与总经理和销售总监沟通，这是三失。
　　好的沟通者会控制自己的情绪　　同在一个企业里工作，上司、同事、下属相处共事，难免发生
矛盾。
俗话说：“一个灶上抡马勺，哪有不碰撞的。
”如果能把这些矛盾妥善处理，就会在组织里建立起和谐融洽的关系。
　　这就需要你学会控制自己，不要让情绪左右信息的传递。
不要未经调查就不同意对方的话，或者另有看法，未经充分考虑就下结论，使双方造成误会。
　　周末，销售总监李带着一位客户到生产车间参观。
因为这位客户与公司总部的领导是朋友关系，所以总部的领导也一起陪同着参观。
　　当他们走过车间控制中心时，客户指着一闪一闪的指示灯问：“那只红灯为什么在闪动?”李一看
，糟了，那是故障指示。
为了不让客户知道车间出了故障，李故意提高声音说：“那是生产设备在进行自动检测。
”他提高声音的目的，是想让陪同‘的总部领导及车间里的工作人员领会到他的意思，以免客户产生
不必要的猜想。
谁知现场一位心直口快的工人立即就纠正了李的“错误”，很响亮地说：“不是设备在自动检测，是
那只灯坏了。
”　　客户把眼睛转向总部的领导，看着他的朋友，问道：“是吗?”幸好，总部的领导很机灵，轻描
淡写地说了一声：“是设备正在检测。
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他是刚来的工人，可能还不了解这里的情况。
”然后带着客户继续往前走。
　　参观结束，销售总监李赶紧跑进车间，对刚才接他话的那位工人说：“你说得没错，那只灯是坏
了，赶紧把它修好。
但是，以后有客户或者领导过来参观，不管我们说什么，你们最好不要乱说话。
”　　按正常情况，这件事情应该到此结束。
可是在这个面临变革的团队里，有些人是很容易激动的，他们都不善于控制自己的情绪。
事情正在向前发展。
　　星期一，分管生产部的副总经理贾刚走进办公室，那位工人就来向他汇报周末的情况。
他说，周末销售总监李到车间里对他们的工人指手画脚，还在客户面前瞎说车间设备出问题。
贾由于周末和老婆关于孩子的事情吵了一架，也没有休息好，心情本来就不愉快，现在听、销售总监
李来给他搅和，更是怒气腾腾。
于是，他冲进总经理的办公室，气势汹汹地说：“马总，以后车间的事其他人少给我管，我自己还管
得过来。
”然后转身就走人。
　　总经理当时被弄得莫名其妙，到销售部去找销售总监李问了个究竟才明白怎么回事。
　　无论如何也不能让两位大将闹别扭。
马总来到车间，看到贾的时候，就笑着说：“贾总，就这事你也生气，人家没管你什么啊，他还为你
说好话呢。
”　　“我就知道你向着李，销售部什么都是对的。
”贾肚子里的气还没有完全消散。
　　案例中，我们看到贾是一个不善于控制自己情绪的人。
面对问题，他本可以先到销售部与销售总监李沟通，了解一下到底发生了什么事情，而不是听了片面
之词就大发雷霆。
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