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前言

当我们开始认真考察管理的实质的时候，就会发现许多非常重要的东西。
首先，是沟通的重要性——信息的双向流动即沟通是管理的基础。
其次，就是区分两种截然不同的管理风格的必要性。
这两种管理风格通常被称为领导和管理。
本教程虽然是以“领导力”作为题目，但实际上主要关注的是领导。
除了有关领导的内容之外，你还将看到围绕激励、教练和面试这几个主题设计的内容。
此外还有一些篇幅着重关注如何促进你个人的发展。
本教程的许多原始材料，来源于Kogan Page公司出版的即时管理系列丛书中的四本书：《即时领导》
、《即时激励》、《即时教练》和《即时面试》。
乍看起来，在一本书中囊括这么多的主题似乎有堆砌、牵强之嫌，但是如果我们把它们综合起来考虑
的话，就会很容易地发现.它们之间其实有着非常紧密的联系，共同构成了一个非常重要的管理工具包
。
本书将即时系列丛书中提到的很多广泛使用并得到验证的技术组织到了一起，使之重新整合成了一个
统一的教程。
这样，你不必花费太多时间，就可以迅速提高自己的管理技巧。
本书由两个大部分组成。
在第1章中，我们介绍了一些理论基础，以便于你更好地理解后面的练习和技巧。
在进行诸如管理其他人之类的活动之前，理解这些知识是非常重要的——因为你如果不明白为什么要
做那些练习。
就难以有效地运用其中所包含的技巧。
这一章的篇幅很短，几个小时就可以读完了。
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内容概要

　　当我们开始认真考察管理的实质的时候，就会发现许多非常重要的东西。
首先，是沟通的重要性——信息的双向流动即沟通是管理的基础。
其次，就是区分两种截然不同的管理风格的必要性。
　　这两种管理风格通常被称为领导和管理。
本教程虽然是以“领导力”作为题目，但实际上主要关注的是领导。
除了有关领导的内容之外，你还将看到围绕激励、教练和面试这几个主题设计的内容。
此外还有一些篇幅着重关注如何促进你个人的发展。
　　本教程的许多原始材料。
来源于Kogan Page公司出版的即时管理系列丛书中的四本书：《即时领导》、《即时激励》、《即时
教练》和《即时面试》。
乍看起来，在一本书中囊括这么多的主题似乎有堆砌、牵强之嫌，但是如果我们把它们综合起来考虑
的话，就会很容易地发现，它们之间其实有着非常紧密的联系，共同构成了一个非常重要的管理工具
包。
　　本书将即时系列丛书中提到的很多广泛使用并得到验证的技术组织到了一起。
使之重新整合成了一个统一的教程。
这样，你不必花费太多时间，就可以迅速提高自己的管理技巧。
　　本书由两个大部分组成。
在第1章中。
我们介绍了一些理论基础，以便于你更好地理解后面的练习和技巧。
在进行诸如管理其他人之类的活动之前，理解这些知识是非常重要的——因为你如果不明白为什么要
做那些练习。
就难以有效地运用其中所包含的技巧。
这一章的篇幅很短。
几个小时就可以读完了。
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章节摘录

确保员工及时准确地得到信息是管理者的主要任务之一。
电子邮件也许是一种最新出现的沟通工具，但在善于激励他人的管理者手中却可以发挥出大价值。
电子邮件的主要优势是快捷。
一条消息能够在几分钟之内就绕过半个地球.到达某人眼前。
这意味着，如果你想快速地向某人表达谢意.你几乎能够立刻做到——而就是这句简单的“谢谢你”，
如果能够及时地表达，其激励效果将会大大增强。
电子邮件的另一个优势就是内容丰富。
除了技术不成熟的早期电子邮件之外.所有的电子邮件都能让你传递图片和粘贴附件，还能让你将一个
非常复杂的信息一次发给许多人。
这个抄送功能不仅可以帮助你增加传播信息的机会.而且还可以避免让某个人因被你忽略而感到沮丧。
不过尽管如此，你还是应该尽力根据不同接受者的具体情况对电子邮件做一些适度调整：这会进一步
增强它们的激励效果。
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编辑推荐

《管人的艺术:30节领导培训课》由中国市场出版社出版。
做一个有魅力有活力有亲和力的好领导，做一个懂得效率和时问管理的好领导，做一个会倾听会表扬
和奖励员工的好领导，做一个坚强有力高瞻远瞩有决断力的好领导，做—个能解决难题不断培训和提
升员工能力的好领导。
树立领导威信，制定完善的制度、掌握管人的技巧、走出管人的误区，让工作变得快乐的艺术。
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