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前言

这本书中的每一个捷径都是经过精心挑选的，它们可以直接或间接地帮助你面对纠纷及争吵，鼓励交
流，停止恶意中伤，以及在问题发生之前认识并解决他们。
不要马上试着同时去执行这所有的151个方法，因为其中一些并不适合你目前的状况。
你最好先通读这151个快捷方法，并选出那些可以对现状真正产生影响的方法，然后执行。
首先应当为你的方法分类：◆立刻执行的方法。
◆30天后需要回顾一下的方法。
◆在——以后再考虑的方法。
让你的员工也参与到选择和执行这些方法的过程中来，并且不要忘了对他们获得的成功进行奖励！
你可以将这本书复印，并分发给你的员工，尽量让每个人都能够选择和推荐各种快捷方法。
每90天就温习一下这本书。
如果你的工作因为激烈的竞争发生了变化，你会发现也许有一些新的捷径更加适合你。
请记住，美国乃至全世界的商业活动已经证实了这本书中所有的方法都是切实可行的。
这151个方法已经为其他人带来了利益，它们也将给你带来巨大的帮助！
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内容概要

如果你希望能够穿上防弹衣，阻止办公室的干扰——那么现在这个心愿可以实现了。
《151个对待问题员工的快捷方法》就是处理办公室人际关系的宝典。
    从这本书中，你可以学会如何对付笨拙、阴险或者是好胜的人。
以下是一些内容简介：    别让问题员工影响了整个办公室气氛    把制造麻烦者转变为团队建设者    如
何应付争强好胜者、扰乱军心者以及倚老卖老者    别让阴险的人破坏你的工作    别让激进的员工主导
会议    如何最小化自己的损失　　因为这本书给出的建议非常详细而可行，所以你可以反复阅读。
不管你是经理还是职员，只要遇到了问题员工，那么都可以求助于这本书——它能够增强你的信心，
帮助你战胜困难。
此书将是你对付办公室难题的好帮手。
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作者简介

卡莉·马森·达芬是纽约长岛《新闻日报》的记者和专栏作家。
她撰写的《帮忙》专栏享誉全美。
通过这个专栏，卡莉帮助许多员工和管理者处理了各类办公室难题。
目前，她与丈夫以及子女住在长岛。
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审查团队中的污点41 必要时开除某个团队成员42 离职谈话是一个宝库43 当员工抗拒变革时44 禁止主
管非议员工45 最忙的请假日——2006年的7月4日46 工作量是否公平47 支持你的主管    48 不要忘了公司
里的其他员工49 如何寻找法律顾问50 向EAP求助51 给自己放个假52 防止员工盗用公司资金53 改变你
的策略54 帮助员工养成良好的工作习惯55 让雇员接受更多培训56 三思而后言57 考虑这件事是否对工
作有害58 告诉下属办公室恋情的严重后果59 别允许员工穿着不得体60 唤醒那些散漫的员工61 让考评
成为问题员工的改造计划表62 号召员工抵制滥用电脑和浏览不合适的网站63 将管理者的偏袒消灭在萌
芽状态64 让辱骂员工的经理走人65 当员工向你借钱时66 道歉并不丢脸67 提醒员工尊重行政管理系
统68 需要给管理层加强感知能力培训69 准备具体的工作描述70 不要过分宠信明星员工71 在关键时刻
应该当机立断72 不鼓励员工做工作狂73 我从中得到了什么74 让难相处的人自我评估75 庆祝转变76 击
退骚扰者77 避免歧视性的笑话78 让同事清理他自己的格间79 不要将争议归结为个人因素80 对一个同
事谈论员工卫生81 在重要的面对面谈话之前进行角色演练82 让同事尊重你的时间83 不要火上浇油84 
不要让优越感十足的女士降低你的信心85 找到吹毛求疵同事的错误立足点86 了解你的工作中的权利87 
用你自己的方式来对待欺侮88 为有争议的团队会议制定规则89 远离流言90 当同事拒绝合作时91 挑战
习惯发牢骚的人92 手机及其带来的不便93 敏感的电话94 想象成功95 如何处理跨代聚会96 午餐礼仪    97
如何处理频繁的打扰者98 不要让侵略性的同事掌控你的会议99 留意代沟100 防止偷听    101 伸出援助之
手102 彻底征服竞争对手103 确保老板知道你的立场104 要从失败中恢复过来105 给自己信心106 寻求同
事的建议107 请求支持108 带表扬的批评109 拒绝充满恶意的邮件110 必要的时候调换位置111 遭遇办公
室隐士112 有选择性地战斗113 旅行时保持吝啬114 什么时候该采取法律的手段115 恢复信任116 培养适
合你的习惯117 谨防错误的知心人118 成为领导者119 要求尊重120 做同龄人的调解者121 当同事没有还
你钱时122 忽略抱怨享受欢乐123 当心那些洗脑者124 为与老板会面作准备125 凶恶的流感126 小心喜欢
操控的人127 机智反驳的艺术128 红色警报：同事在老板的面前贬低你129 尽可能地完善自己130 发挥他
们的长处131 哎哟！
这神经质的同事132 当你被要求整理一位同事的报告时133 听好了134 我的订书器在哪135 承认错误136 
你不会孤单137 提防过分低估事物的人138 关注好的一面139 当对手请求你的帮忙140 如何对待过度饮酒
者141 要求你的同级尊重你的下属142 失踪的同事    143 当问题员工变成了你的上司    144 要求互惠145 
蔷薇灌木来了146 对办公室小贩说不147 你现在是老板148 如果老板问起，给同事一个公正的评价    149 
避免有争议的话题150 装备一个情感急救箱151 有时，最好的策略是离开
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章节摘录

26掌握问题员工如何接电话我打电话给一家小公司的老板预约采访，我是从一个商务会谈那认识他的
，他说他对我的文章很感兴趣。
我相信他确实感兴趣，但是除了他的秘书外。
当我打过去时，她说老板不在。
她也不想留下口信，相反，她让我再打一次。
显然她觉得这个电话还不值得记录。
这样我也就不再联系她老板了。
计多公司都会花大笔钱来获得媒体的曝光，而这个公司本来有机会可以免费获得这个机会的。
与客户直接打交道的前线员工发挥着巨大的作用。
如果他们态度很恶劣，就会赶走顾客，让你蒙受损失。
也正是了解了电话的重要性，许多公司老板都会让朋友或家人给他们员工打电话，试试他们是怎么处
理电话的。
你要保证你的员工很热心很仔细地处理顾客的电话。
没有人会愿意在繁重的工作时间再去联系一家已经联系过的企业。
因此职员应做好记录，并且有人能回这个电话。
你要建立一个政策以处罚那些轻视电话或者对对方态度恶劣的员工。
有那样的一个政策.你将员工调职或解雇也是有理可查，有据可依的。
任务收集接电话要注意的事项，让员工在与顾客交谈时作参考。
结语员工如果有良好的打电话习惯，那就像你获得了银行存款。
27感谢那些能缓和紧张气氛的员在你的公司里也许会存在一些善于让混乱趋于和平的员工。
当你听说他们这些举动时，毫不吝啬地赞扬他们，因为他们使得你处理难缠员工的工作得到了简化。
石油大王约翰·洛克菲勒就非常了解员工这种不寻常能力的价值所在，他说：“与人相处的能力就像
加工过的糖或咖啡一样，我很乐意为此多付费。
”如果你有员工在办公室里制止了同事问的争吵，或者当别的同事恶意中伤他时，他还能保持冷静，
对于这样的模范行为的“和平者”你要给予高度的赞扬。
比如对他们说：“听说你很棒地解决了一个糟糕的问题。
非常感谢。
”这些人通常都不会注意到自己的这种维护平和气氛的能力，因为对他们来说这是自然而然的事情。
而他们也会继续这么做即使没有你的表扬。
即便如此，你还是要对他们表示认可，特别是在其他那些很容易受到鼓舞的员工面前，会极大鼓舞他
们的士气。
任务给那些解决办公室危机的员工写感谢的小便条或邮件结语“在这个世界上能为别人减轻负担的人
都是有用的。
”——查尔斯·狄更斯28办公室不是日托所一个同事的小儿子来参观办公室，并问他爸爸：“爸爸，
我怎样再拨通打去华盛顿的外线电话？
”这个小孩子花了大半天时间在一个同事的办公桌上一直打电活。
电话上花的时间合起来都可以去趟华盛顿了。
大多数职员都会同情那些同事，他们没有办法发排人照顾孩子，只能将孩子带来办公室。
但是往往人们都会受不了同事管不住他们的孩子。
而任孩于在办公室里大吵大闹。
很少有公司不准小孩子进入，但是大部分公司都没有制定关于小孩子参观公司的政策。
你应陔要求父母时刻看着他们的孩子，而且当孩子占了别人的办公位置时应让他们离开。
父母要让孩子轻声说话，并且不要在没有得到允许的情况下长时间打电话。
当然，你还可以要求父母们先征求你是否同意他们带孩子来办公室。
如果你同意了，有必要的话，给你的员工，一份关于参观者所需遵循的政策的资料。
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任务制作一份关于小孩参观者需遵循的政策。
如果有这样的政策了。
保证它能正常使用。
结语当有小孩来办公室了，让办公室职员都能有友好的态度。
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编辑推荐

《151个对待问题员工的快捷方法》就是处理办公室人际关系的宝典。
《财富》杂志评选的“必读的最睿智的图书系列”管理宗师德鲁克、营销大师科特勒联合推荐！
长期雄踞欧美畅销书排行榜如果你希望能够穿上防弹衣，阻止办公室的干扰，那么现在这个心愿可以
实现了。
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