Spis tresci

Przedmowa do szostego wydania 7
Podziekowania 8
Wstep 9
CzZESC
A WIEC ZAMIERZASZ ZARZADZAC LUDZMI 11

1. Droga do zarzadzania 13
2. Pierwsze kroki 17
3. Budowanie zaufania i pewnosci siebie 25
4, Okazywanie uznania 29
5. Aktywne stuchanie 32
6. Zadania nowego menedzera i putapki, ktérych powinien unika¢ 37
7. Postepowanie z przetozonymi 41
8. Wybbr stylu zarzadzania 47
czesc
ZMAGANIA Z NOWYMI OBOWIAZKAMI 51
9. Budowanie dynamiki zespotu 53
10. Postepowanie z trudnymi pracownikami 58
11. Rekrutacja 64
12. Szkolenie czlonkéw zespotu 74
13. Zarzadzanie zmiang 80
14. Dyscyplinowanie pracownika 83
15. O méj Boze! Nie moge nikogo zwolni¢! 92
16. Swiadomos$¢ obowigzujacego prawa 102




CzZESC 1
PRACA Z LUDZMI, BUDOWANIE RELACJI
| ZARZADZANIE RYZYKIEM 109

Spis tresci

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Zadnych sekretow 111
Dziat zarzadzania zasobami ludzkimi 113
Lojalnos¢ 116
Motywowanie 118
Gotowo$¢ do podejmowania ryzyka 124
Zachgcanie do inicjatywy i innowacji 129
Doskonalenie procesow 134
Réznice pokoleniowe 139
CZESC IV
OPISY STAN(?WISK, OCENY OKRESOWE
| WYSOKOSC WYNAGRODZENIA 143

28.
26.
27.

Sporzadzanie opiséw stanowisk 145
Oceny okresowe 148
Ustalanie wynagrodzen 159
CZESCV
ROZWOJ | SAMODOSKONALENIE 163

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Inteligencja emocjonalna 165
Budowanie pozytywnego obrazu samego siebie 168
Zarzadzanie czasem 184
Stowo pisane 192
Poczta pantoflowa 195
Delegowanie obowigzkéw 197
Poczucie humoru 201
Organizowanie i prowadzenie zebran 204
Na moéwnicy 211
CZESC VI
CZLOWIEK SPELNIONY 217

37.
38.
39.

Pokona¢ stres 219
Roéwnowaga zyciowa 223
To jest klasa... 226
Podsumowanie 229



