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Słowo wstępne do dziesiątego wydania
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1 J"k być bardzo dobrym menedżerem

9

11

I3

2

3

4

5

6

v

I

Część pierwsza Zarządzanie ludźmi . 29

Jak należy traktować pracowników 3I

Jak rnotywować pracowników 36

Jak się doskonalić w roli przywódcy 48
jak być menedżrcrem angazująqm 58
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J ak zarządzać efektywnością pracowników

Jak sobie radzić z trudnymi ludźmi

Jak pnekazywać pracownikom inf,ormacje zwrotne

Część druga Rozwój pracowników 77

9 Jakdbaćo ro,nłój pracowników 79
10 Jak prowadzićcoaching . 82

Częśćtrzecia Umiejętności,rnenedżerskie 85

87

94

99

109

115

IŻl

Jak wywierać sprawczy wpływ na swoje otoczenie

Jak budować relacje z przdożonym

Jaknnądzaćzmianą
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Jak sprawować kontrolę

]ak koordynować pracę

Jak delegować obowiązki

Jak zarządzać w sytrracj i konfl iktowej . .130



ft! Vademecum jeszcze lepszego menedżera

J ak zarządzać w sytuacj i kryzysowej

J ak zarządzać pro j ektam i

Jakzarządzać ryzybem

Jakzarządzać stresęm

Jakzarządzać czasem

Jak opanować sztukę perswazji .

Jak prowadzić negocjacje

Jak przewod niczyć zebraniom

]ak być aktywnym uczestnikiem zsbrania

Część czwarta Kompetencje osobiste

30 Jak ocenić własną efektywność .
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t84Jak budować organizację

Jak planować i ustalać priorytety . I93
Jak postępować z politykamiw organizacji .2OO

Jak osiągać postęPy

Jak rozrłrijać inteligencję emocjonalną
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Jak wypracować poczucie pewności siebie . 226

Jakbyć asertywnym .228
Jak doskonalić umiejętność podejmowaniadeaJ.zji . .23I
Jakrczwiryywać problemy .235
Jak inicjować i wprowadzać innowacje .239
Jak skutecznie prowadzić rozmowę kwalifikacy.iną .24I
Jak odbyć rozmowę kwalifikacyjną w charakterze kandydata . 254
Jakbyć dobrym słuchaczem .259
Jak się skutecznie komunikować .26I
Jak opanować sztukę publicznych wystąpień .266

43 Jak sporądzać sprawozdania .277
44 Jakfunkcjonować w sieci wzajemnych powiryań .2B2
45 Jakzarządzać strategicznie .284
46 Jak rozwijać umiejętność racjonalnego rozumowania .287
47 Jakrozwiązywać problemy .299
48 Jak przezwyciężać niepowodzenia .306
49 Jak sobie radzić ze skutkami niekompetencji . 308
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Część piąta Zarządzanie działa l nością przedsiębiorczą

i zarządzanie finansowe

Jak postępować w sposób racjonalny ekonomicznie . 32I

Jak przygotować uzasadnienie biznesowe .323

Jak opracować plan biznesowy . .33I
Jak opracować finansowy plan działania przedsiębiorstwa .338

Jak przeprowadzić operację obniż:enia kosztów .344

Jak analizować bilans .352

Jak kor4ntać ze wskaźników finansowych .355
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