Spis tresci

Przedmowa Dennisa Pratta

Wstep. Jak cheesz korzystaé z tej ksqzkx’

Czeéé pierwsza: Przewodzenie i zarzadzanie .
1. Przewodzisz czy zarzadzasz?

2. Jak skutecznie zarzadzaé?

Czesé druga: Zarzadzanie zespolem
3. Praca zespolowa .
4. Jak wybra¢ odpowiednia osobq do pracy .
5. Jak wyznacza¢ pracownikom standardy pracy
6. Jak motywowa¢é innych
7. Jak udziela¢ informacji zwrotnych — pozytywnych i negatywnych
8. Coaching - jak poméc ludziom zaangazowaé si¢ we whasny rozwéj
9. Jak przeprowadzaé proces oceny

10. Jak zwolni¢ pracownika, jesli musisz to zrobié

Czg$¢ trzecia: Zarzadzanie w gére i na boki
11. Jak wywieraé¢ wplyw
12. Jak zarzadzaé swoim szefem

Cz¢é¢ czwarta: Zarzadzanie zebraniami
13. Jak wybra¢ nowego szefa
14. Podejmowanie decyzji grupowych i zespolowych

15. Jak dobrze prowadzi¢ zebrania
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6 Jak byc¢ dobrym szefem

Czg$¢ piata: Zarzadzanie sobg .

16. Jak zarzadzaé soba .

17. Jak delegowa¢ zadania . .

18. Jak zwickszy¢ swoja produktywnosé

19. Jak zarzadzaé poczta elektroniczng

20. Pig¢ najgorszych bledéw popetnianych przez $wiezo upieczonych
menedzeréw i pie¢ zasad pomagajacych ich uniknaé .

21. Jak si¢ rozwijaé, 2eby w pelni wykorzysta¢ swéj potencjat

22. Jak stworzy¢ swéj wizerunek menedzera .

23. Jak gladko zaczaé

Cuzgéé sz6sta: Zarzadzanie w $rodowisku globalnym
24. Jak zarzadzaé w $wiecie mediéw spotecznosciowych .
25. Jak zarzadzaé zmianami

26. Zespoly wirtualne i odlegle

List otwarty do mlodych menedzeréw
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