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内容概要

“领导”是一门技艺，也是一门艺术。
彼得·杜拉克在《卓有成效的管理者》一书中明确指出，世界上可能有天生的领导者，但是可以依赖
天资的人实在少之又少。
换言之，领导力应该是学来的，而且也是可以学到的。
领导者必须努力学习，不断地汲取新知识，增长才干和能力。
 本书通过丰富的案例，轻松的语言和精炼的要点，阐释了适合现代领导者学习和借鉴的实用的用人方
法和高效的管理技巧——为了进行有效的管理，领导者必须拥有识人、选人、用人、管人、育人的智
慧；还要善于决策和激励下属，能够有效地进行沟通，化解各种人际矛盾和冲突；正确地认识和运用
领导者的权力，以获得足够的威信；还要善于利用时间，提高工作效率。
     本书融合了西方管理科学与东方领导智慧的精华，是领导者决策更果断、处事更得法、管理更到位
、更具威信和个人魅力、获得现代卓越领导能力与管理能力的通俗读物；是各行各业领导人的得力助
手；为各类各级企业管理人员处理各种实际问题提供完美的参考方案。
在现代社会中，领导者必须具备丰富的知识和高超的能力，否则就很难完成管理任务。
从领导者非权力影响力的形成来看，领导者必须具备丰富的知识和卓越的能力，这样才能为下级所佩
服、所信赖，才会相信其指挥的正确性，自觉地服从其领导。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<领导智慧全书>>

书籍目录

第一章 识人、选人的智慧  从细微之处人手，全面考察人才    领导者应把人当作最重要的资产    挑选优
秀人才应遵循的基本原则    选择优秀人才要考察的主要条件    观察他人的基本要点和步骤    从细微之
处入手，全面考察人才    让比较优秀的人才担任重要角色    善于识别有巨大潜力的人才     最好多提拔
认真做事的员工    不能仅凭一个人的相貌来判断其能力的大小    不能把个人的好恶作为识人标准    全
面客观地识人，避免偏见第二章 管人的智慧  让下属自愿配合你的工作    使下属既尊重你又服从你的
命令    使下属高高兴兴、自动自发地去做事    只是告诉下属要做什么事，而不是具体怎样去做    避免
采用“大杂烩”式的管理    对部下的缺点应采取正确的态度    容忍下属的短处， “偏袒”下属的错误  
 学会不受制于部属    让下属自愿配合你的工作    让员工彻底按你的想法去做    管好“难以管理的”知
识型员工    避免管理别人时常犯的错误    制造职工能直接向上司表达意见的风气    引导员工正确的竞
争意识    做到充分授权，适当控制第三章 用人、育人的智慧  善于发现和积极挖掘企业内部的人才    实
现选才思维的转变    把握用人的基本要领    合理用人的基本方针和原则    做出正确的人员晋升与人员
配备决策    善于发现和积极挖掘企业内部的人才    敢于和善于使用比自己强的人    知人之长和短，扬
其所长    确实做到用人不疑    要制定培养人才的合理计划和标准    领导者必须不断提高自己指导工作
的艺术水平    通过具体的工作对员工进行有目的、有针对性的培养    把工作部门当作正式教导新员工
的地方    不断创新员工的培训内容第四章 管理的智慧  运用情感力量营造富有效率的工作环境    重视对
组织管理能力的培养和训练     用引导代替对人员的管理    人文管理更能充分调动员工的积极性    使员
工组成一个团结一致、同心向上的整体    使组织的规章制度更好地发挥管理功效    对下属监督检查，
奖惩严明    采用灵活的弹性管理策略以占据主动     运用情感力量营造富有效率的工作环境    以身作则
更能激发员工的工作热情    使员工保持较高的工作效率    在工作场所增强员工的自尊    依靠工资、休
假和福利措施稳定人才    千方百计地使人才与单位融为一体    当优秀员工要跳槽时做出积极有效的反
应第五章 决策的智慧  在复杂的情况下作出正确的决策    领导者要加强对决策理论的重视和研究    依靠
策划确定决策的大方向和大目标    进行有效决策必须把握的要素    一般决策应依循的基本程序    掌握
审时度势的决策艺术    必须考虑的主要决策依据因素    在复杂的情况下作出正确的决策    不要使自己
犯“想当然”的错误    要敢于和善于进行有谋略的冒险    准确识别关键问题，妥善处理局部与整体的
关系    改善基本思维能力和决策能力     全面掌握信息，避免被误导    培养善于捕捉信息的良好习惯    
跨越障碍，作出果断的决策    极力回避决策的致命陷阱第六章 激励下属的智慧  经常努力从正面的角
度去观察下属    激发员工工作的积极性是管理的关键    在正确的激励原则指导下制定激励措施    适合
领导者日常采用的激励方式    慷慨地赞美下属就是最好的激励    经常努力从正面的角度去观察下属    
把握好赞扬下属的原则和技巧    从点滴小事做起，关心员工的工作和生活    要有与员工同甘共苦、患
难与共的精神    要让员工认为公平合理而感到满意第七章 沟通的智慧  日常交谈内容和方式要“因人
而异”    现代领导者必须充分重视沟通的作用    有效的倾听是迈向沟通成功的第一步    日常交谈内容
和方式要“因人而异”     掌握交谈的基本原则，使交谈顺利进行    给予每一位谈话对象应得的重视    
在交谈时更注意简明，更清晰地表达    尽量使自己的话不被别人误解    掌握和下属谈话的艺术，对下
属造成预期的影响    得体地拒绝员工的非分要求    对下属采取有效的说服技巧和步骤    诚恳地发表异
议，使下属高兴地接受    批评下属不可忽视的基本原则和技巧    对不同特点的下属采取不同的批评方
式    将批评的话以对方愿意接受的方式表达    以讲故事的方式争取下属的认同     委婉艺术地表达自己
的想法第八章 化解矛盾的智慧  公正地处理员工之问的冲突和纠纷    处理好职场的各种人际关系是领
导者的职责    成功的领导者必须能够进行有效的沟通    领导者必须重视员工之间的冲突    认识冲突产
生的真正原因    妥善解决冲突的方法和步骤    尽量避免和别人发生矛盾    处理好与员工之间的矛盾冲
突    公正地处理员工之间的冲突和纠纷    控制局面，防止员工问题发展恶化    抓好重点，处理好各种
人事问题    控制情绪，不在感情上伤害员工    耐心倾听，正确对待下属的抱怨    以积极、得体的态度
对待下属的批评第九章 获得威信的智慧  正确地认识和运用领导者的权力    在日常工作中培养领袖气
质    像指挥官一样赢得员工的尊敬    扩大彼此之间的共同点与类同性，提升个人魅力    正确地认识和
运用领导者的权力     通过提高领导能力来树立权威    跟下属建立充分信任的关系     当好表率，为下属
树立榜样    把握分寸，与员工保持适当的距离    充分利用影响力赢得权威    提高九种最重要的管理能
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力     从细节之处努力，让下属喜欢你第十章 利用时间的智慧  设法减少干扰，提高工作效率    领导者
应特别讲究时间的使用效率    学会充分利用时间的窍门     让日常事务日记为你节约时间    别让不好的
习惯吞噬你的时间    设法减少干扰，提高工作效率    别让你的时间被别人白白地浪费掉     在日常生活
中养成节约时间的好习惯    改掉浪费时间的不良习惯    填写自己应干工作的清单，以提高效率    把急
于要办的事列出一个顺序表    为了保证效率有时必须放弃追求完美的思想    对于那些必须目前就干的
工作进行合理的组织    在工作中保持较高效率的法则    以饱满激情持续工作的技巧

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<领导智慧全书>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


