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目录
推荐序一 有快乐的员工才有快乐的老板
推荐序二 上班好心情
前 言
第一章 检视你的期望与技巧
教人怎么做很少有正面的效果。
如果你
怀疑这一点，想想看你学过的东西（真正重
要的东西）；还有你怎样学会的
第二章 倾听与沟通的基本技巧
倾听也是一种使你的同事在不感受到任
何压力或被操纵的心情下 放心谈话的方
法
第三章 解决问题的架构
当一个人对一个情境感到紧张，通常并
不是事件本身让他紧张，在大部分场合 是
事件或情境的某一部分造成的
第四章 思考的基本技巧
我们大多数人都碰这因言论的真实性危
及自身职业地位的人事问题⋯⋯
第五章 解决问题七阶法
七阶法为你在处理各种人事问题时 提
供了一个简单的法则⋯⋯
第六章 再论技巧与方法
透过聆听与其他沟通技巧的帮忙 你应
该可以知道并了解你同事的每一面
第七章 相关议题
身为一心一意想处理好人事问题的主
管，如果你的处理方法与工作气氛不相融
便可能使你协助同事的能力降低
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