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内容概要

在一个组织或企业的内部领导班子中，副手既是一个重要角色，同时也是一个比较特殊的角色，其权
力不是很大，但却是组织的骨干，发挥着承上启下、分工负责的关键作用。
　　而且，在领导学中，也非常讲究副手的辅助之道，即如何配合一把手更好地把工作做到位，凡精
于此道的副手总能站得恰到好处，赢得一把手的赞誉，否则，就可能丢掉自己的位置。
　　《做最好的副手》一书对副手该如何认知自己的角色和定位，如何提高自己的能力和素质，如何
配合好一把手的工作，如何处理与同级副手的关系，如何处理和统御下属的诀窍及方法等作了详尽细
致的介绍，这为所有的副手们解析了将来的发展之路，让他们能够更加清晰地看清自己前进的方向。
　　本书特别注重内容的实用性和方法的指导性，既有理论分析，又有实际操作技巧；既有许多鲜活
的故事和经典案例，又有为切实解决所有副手遇到的实际问题而精心设计的适用方法。
若读者能够仔细品味琢磨，定会发现做副手的许多奥秘。
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书籍目录

第一章　准确定位甘当配角：把握好副手所处的方位　是“第二”而非“第一”　做副手，不要成为
“附手”　认识自我才能定位准确　摆正位才能有所作“为”　把握好自己所处的方位　垫高主角，
甘当配角  　承认自己也是打工者　先站稳，再求更上一层楼　【问题思考】　【行动指南】第二章
　加强修炼提高素质：培养副手特有的品质　要经常为自己充电　构建合理的知识结构　专业技能耍
精益求精　具备令人敬服的品质　端正自己的工作态度　让精业成为自己的发展目标　办事能力要快
速高效　“大赢”必先有大境界　【问题思考】　【行动指南】第三章　磨砺能力，驾驭局势：锻炼
副手特有的能力　能力是完成任务的根本保证　勤奋是优秀副手的最大优点　创新是副手必备的能力
　不断提高自己的协调能力　提高自己应对突发事件的能力--　把创造力当做最大的资本　提高能力
，别让自己成“负手　驾驭局势，避免不良的心态　　【问题思考】　【行动指南】第四章　勇于负
责，参与决策：掌握副手应具备的基本功　能作出及时、明确的决断　敢于直言，勇于进谏　具有高
度的责任感和义务感　拒绝借口，主动承担责任　⋯⋯第五章　辅佐正职，淡泊明志：善于处理与一
把手的关系第六章　相互扶持，谋求双赢：善于处理好与同级副手的关系第七章　知人善任，善待下
属：善于领导和管理自己的下属附录
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章节摘录

第一章　准确定位甘当配角：把握好副手所处的方位　　是“第二”而非“第一”　　身为副手，要
想成为最优秀的，就要求其自身一定要对自己有一个准确的定位，正确誝到自己是“第二”而不是“
第一”　　在现实工作中，作为一名副手，假如角色定位不准或不清晰，就很容易出现角色错位、角
色越位、角色不到位或角色迷失等不良现象。
最终导致的结果通常是“种了人家的田，荒了自己的地”，费力不讨好。
　　所以，要想成为一名优秀的副手，一定要对自己有一个准确的定位，正确认识到自己是“第二”
，而不是“第一”。
　　1979年，乔治·赫伯特·沃克·布什在竞选失败后，出任里根政府的副总统。
为了得到里根总统的信任和支持，布什曾为自己制定了五项必须遵循的基本原则。
其中的第一项便是，作为副总统要准确认识和掌握自己的工作权限，做到揽事而不揽权。
　　在里根就职后不久发生了枪击事件，当时布什正在得克萨斯州察访，当他听到消息后，立刻乘直
升机赶到华盛顿。
一位军官建议他直接在白宫南草坪降落，因为这样就可以赶在电视新闻联播开始之前出现在电视屏幕
上，向全国、全世界宣布，副总统正在领导着美国，但是，布什并不赞成这样做，他说：“只有总统
才能在南草坪着陆”。
可见，布什知道自己的权限，他认为自己应当用行动来遵守自己所制定的原则，绝不能超越自己的职
权范围。
　　在里根执政的八年期间，布什在内政外交上鼎力相助，受到里根总统的信赖和器重，被称为“最
优秀的副总统”。
　　⋯⋯
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编辑推荐

《做最好的副手》特别注重内容的实用性和方法的指导性，既有理论分析，又有实际操作技巧；既有
许多鲜活的故事和经典案例，又有为切实解决所有副手遇到的实际问题而精心设计的适用方法。
若读者能够仔细品味琢磨，定会发现做副手的许多奥秘。
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