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内容概要

本书全面而系统地讲授了成为一名优秀主管所必备的十二项管理技能，深入浅出地指导新任主管如何
做好各项管理工作、如何赢得下属员工的拥戴和上级领导的赏识，以及如何处理各种矛盾和压力等问
题，从而使您迅速成为一名员工们交口称赞的优秀主管。
本书还提供了大量实用性很强的管理方法和技巧，既可作为新任主管的指导手册，也可作为企事业单
位中层管理人员的培训教材，对其他各级管理者也有很高的参考价值。
    本书不同于一般的教科书，它更关注主管的技能训练不是枯燥的理论，更强调理论与实践的结合，
更注重管理理念、管理技能和管理方法和训练和培训，重视对企业实际问题的分析与研究，旨在帮助
主管解决现实问题。
    本书的读者对象是各行业、各层次的管理者、即将担任或刚刚担任新职位的新主管、企业业务骨干
、管理咨询从业人员，以及广大管理理论研究者。
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书籍目录

代序 从业务技术能手走向管理管理技巧一 新主管的角色认知 主管的角色与功能定位 主管工作的6P物
质 主管五重诱惑 学会欣赏残缺中的美 不要沦不“抱怨型”主管 主管必备的四把“管理工具” 主管必
修的十项管理技能管理技巧二 新主管打开工作局面的技巧 当业务明星“转型”做主管 新主管如何树
立威信 “三把火”的火候把握 新主管的10面镜子 做出色主管并不难管理技巧三 新主管的执行与细节
管理技巧 成功主管95%在执行 强化执行的尺度、速度和力度 优秀主管的八条执行准则 执行，与魔鬼
在细节上较量 以责任心对待每个细节 “大处”先着想，“细处”多着手管理技巧四 新主管的时间管
理与会议组织技巧 正确做事，更要做正确的事 做急事，更需做要事 时间管理的十大关键 高效会议的
组织秘诀管理技巧五 新主管的计划与决策技巧 目标管理，让员工跳起来摘到桃子 做个计划制定和实
施的高手 领导力：决胜“决策术”管理技巧六 新主管的授权与工作委派技巧 主管做“减法”，下属
做“加法” 授权，在工作中“放风筝” 有效授权秘笈 如何把握授权的度 聪明地“甩”活给下属 下达
命令的学问管理技巧七 新主管与上司打交道的技巧⋯⋯管理技巧八 新主管管理下属的技巧管理技巧
九 新主管的激励技巧管理技巧十 新主管的批评督导技巧管理技巧十一 新主管的有效沟通技巧管理技
巧十二 新主管的协调与控制技巧
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媒体关注与评论

　　以帮助非主管出身的主管“突破管理瓶颈”的核心，以“全面、易懂、实用”为原则，帮助主管
全面掌握十二项管理技能，从业务技术能手走向管理，这十二项管理技能就像电焊工、钳工的上岗训
练一样，是每位新任主管上岗的必修课，引导你迅速踏上从新手到管理精英的梦想之旅。
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编辑推荐

　　《新主管培训教程：出色主管的十二项管理技能训练》为新任主管行动手册，企业培训必备教程
。
以帮助非主管出身的主管“突破管理瓶颈”为核心，以“全面、易懂、实用”为原则，帮助主管全面
掌握十二项管理技能，从业务技术能手走向管理。
这十二项管理技能就像电焊工、钳工的上岗训练一样，是每位新任主管上岗的必修课，引导你迅速踏
上从新手到管理精英的梦想之旅。
　　《新主管培训教程：出色主管的十二项管理技能训练》的读者对象是各行业、各层次的管理者、
即将担任或刚刚担任新职位的新任主管、企业业务骨干、管理咨询从业人员，以及广大管理理论研究
者。
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