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Inleiding

A Is je wel eens eerder een boek over management hebt
gelezen, dan is het je vast opgevallen dat de meeste in een van
de volgende categorieén vallen: (1) oersaaie verhandelingen die
je na twintig bladzijden gapend aan de kant legt, of (2) opge-
poetste gemeenplaatsen met een dun laagje populaire peptalk
die op papier heel wat lijken, maar die in de praktijk volkomen
onbruikbaar zijn.

De kleine Managen voor Dummies is anders. Wij hebben de
ervaring en de overtuiging dat management ook leuk kan zijn.
Je krijgt voor elkaar wat je wilt en het is nog leuk om te doen
ook. We laten je zelfs zien hoe je je gevoel voor humor kunt
behouden, ook als je wordt geconfronteerd met de schijnbaar
onoverkomelijke tegenslagen die iedere manager kent.

Ten tweede is het met de meeste boeken over management zo
dat ze de ene dag nog je-van-het zijn, waarna je er vervolgens
nooit meer iets over hoort. In De kleine Managen voor Dum-
mies doorbreken we dit door ons te richten op oplossingen die
zich in de praktijk hebben bewezen voor de meest alledaagse
situaties waar echte managers en leidinggevenden mee te ma-
ken krijgen: oplossingen die de tand des tijds doorstaan en die
ook op moeilijke momenten werken.

Conventies in dit boek

Bij het schrijven van dit boek zijn er enkele algemene conven-
ties die gelden voor alle Voor Dummies-boeken:
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v Alle woorden die je mogelijk niet kent en waarvoor defi-
nities worden gegeven, zijn cursief.

v Alle belangrijke begrippen in opsommingen zijn vet.

v Informatie die interessant is en gerelateerd aan het on-
derwerp dat wordt behandeld, maar die niet essentieel
is voor je succes als manager hebben we in grijze kaders
geplaatst.

Hoe is dit boek opgebouwd?

De kleine Managen voor Dummies bestaat uit elf hoofdstuk-
ken.

In hoofdstuk 1 komen een aantal basisvaardigheden aan bod:
leiding geven, inspireren en betrekken.

De kern van management komt neer op een aantal belang-
rijke managementtaken; taken die elke manager in de vingers
moet hebben om het werk te kunnen doen. Deze taken zijn het
aannemen van nieuw personeel, doelen stellen, prestatie en
uitvoering controleren, coachen en begeleiden, virtuele werk-
nemers managen en met teams werken. In de hoofdstukken 2,
3 en 4 worden al deze taken behandeld.

Managers hebben verschillende middelen en technieken tot
hun beschikking voor hun dagelijkse taken. De belangrijkste
worden in de hoofdstukken 5 tot en met 10 behandeld, zoals
delegeren, communiceren, prestaties evalueren, het maken van
begrotingen, omgaan met technologie en maatschappelijk ver-
antwoord ondernemen.

In het laatste hoofdstuk vind je tien adviezen voor nieuwe ma-
nagers. Sla dit hoofdstuk ook eens open als je je geheugen even
wilt opfrissen of nieuwe ideeén wilt opdoen.
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Pictogrammen in dit boek

In dit boek kom je aan de linkerkant van de bladzijden vaak
pictogrammen tegen. Die geven aan dat daar de belangrijkste
informatie staat. De volgende pictogrammen zijn gebruikt in
dit boek:

< Dit pictogram staat bij tips en trucs die jouw leven als
manager wat makkelijker kunnen maken.

qv‘*“w Als je de adviezen bij dit pictogram niet opvolgt, kun
je in explosieve situaties terechtkomen. Oppassen ge-
blazen!
S Hier staat belangrijke informatie die je kan helpen om
& een betere manager te kunnen worden.

Dit pictogram markeert spreuken en andere wijsheden
die je in je achterhoofd kunt houden als je de dagelijkse
situaties het hoofd moet bieden.

Hoe verder?

Dit boekje is uniek, omdat je een willekeurig hoofdstuk kunt
lezen zonder dat je het voorgaande of volgende hoofdstuk eerst
of daarna hoeft te lezen.

Als je een beginnend of aankomend manager bent, is het mis-
schien een goed idee om bij het begin te beginnen en het boek-
je helemaal te lezen.

Als je al manager bent en weinig tijd hebt (en wie heeft er
eigenlijk veel tijd) en je zoekt informatie over een bepaald on-
derwerp, lees dan alleen de informatie over dit onderwerp. Je
kunt dit opzoeken in de index of de inhoudsopgave.



Hoofdstuk 1
Je bent manager — wat nu?

In dit hoofdstuk:

Uitzoeken wat management precies is
De kracht van betrokken werknemers
Autonomie ondersteunen

M anagen is een ware roeping, een roeping waarover de

schrijvers van dit boek vol trots kunnen melden dat ze er ge-
hoor aan hebben gegeven. Nergens anders in het bedrijfsleven
kun je zo'n grote, directe en positieve invloed uitoefenen op
het leven van anderen en op het uiteindelijke succes van je or-
ganisatie.

De verschillende managementstijlen
onderscheiden

Er is een definitie van management die zegt: management
betekent dat je andere mensen dingen laat doen. Een andere
definitie is wat specifieker: ervoor zorgen dat datgene wat er
op een bepaald gebied gepland staat, wordt uitgevoerd met
behulp van de beschikbare middelen. Klinkt eenvoudig. Dus
waarom hebben zo veel intelligente, hardwerkende mensen
dan zo veel moeite met management?
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