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内容概要

本书从领导素质技能、工作效率、管理方法等方面进行了系统而又轻松的阐述，注重理论与实践的有
机结合，对沟通、运权、决策、用人、管理、激励下属，以及与上级、同级、下属之间相处、处理矛
盾等都提供了具体的、可操作性的解决方法和技巧。
    本书适合于一切机关、事业单位和企业公司的领导者，是所有领导者案头必备之书。
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04.无缝沟通，理顺下属情绪    多听听下属的真实声音    对下属的建议要有取有舍    巧妙处理下属的反
对意见    别以不满对“不满”    对抱怨不能以恶制恶    公平调节下属间纠纷    具备与下属谈话的细致匠
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边做边学    调教秘书必须严字当头第七章 管人法、理、情，一个也不能少  01.制度是管人的第一利器   
有章 有法才能专心工作    安排工作要因人而异    新领导要察言观色下命令    下达命令应守规则  02.施之
以理，让下属心服口服    成事在于公平服人    要懂得适可而止    必须严格要求女下属  03.情感笼络人，
管人管到心    该动情时就动情    施威不忘善后    在关键时刻拉下属一把    推功揽过最能赚取人心第八章
善于点燃下属的工作热情  01.激励为王，“胡萝卜”鼓人奋进    激励下属士气的手段    奖励下属也要讲
科学    奖励就要公之于众    引导下属进行良性竞争    激励下属有技巧    赞美胜过发奖金  02.逆向激励，
别让“大棒”成摆设    惩处以触动人心为佳    奖惩并用更有效    该批评时别嘴软    批评也要讲方式    解
雇之前要给予警告    处罚千万不能失当第九章 时刻把领导绩效摆在第一位  01.处理日常事物也要有条
有理    新领导要大力“谋势”    敢于做“甩手掌柜”    排除干扰，盯着目标迈稳步    指导一定要到位 
02.莫把开会当聚会    会前准备要充分    千万别开“大尾巴会”    防止会议局面失控    总结会议要客观    
控制“会海”泛滥成灾  03.工作节奏要快慢有度    让工作井然有序    克服忙乱现象    做一个管理时间的
高手    把计划外工作纳入计划内第十章 当一名协调关系的人际专家  01.敬字为先，灵活协调上级关系   
吃透上级的风格    善于与不同类型上级过招    与上级打交道要把握好分寸    赢得上司器重的实战技法    
你可以这样赞美上级    消化上级的批评与指责    主动化解冲突和误解    绕开与上级相处的忌讳  02.协同
成事，精心理顺同级关系    和睦相处的黄金法则    及时清理身边的嫉妒    多理解才能少猜忌    正副职携
手干事的要诀    避免掉入交涉陷阱  03.张弛有度，把握与下属的距离    用心缩短与下属的心理差距    尊
重下属换下属尊重    与性格各异的下属和平相处    真正关心下属冷和暖    不与下属分短长，让让下属
又何妨
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章节摘录

书摘真正关心下属冷和暖    领导是率领一个团队来完成工作的。
只有关心下属，赢得下属的忠诚，你才能真正建立自己的影响力。
这一道理，领导可以说是无人不知，无人不晓，但具体操作时往往走入误区，这些错误包括：    (1)把
关心下属等同于小恩小惠    一些中层管理者觉得，既然自己对下属加薪、晋升等没有“生杀大权”，
因此只能靠小恩小惠来表明自己在关心下属。
小恩小惠只能博得下属一时的欢心，而更多的下属关注的是自身的职业发展和综合能力的提高。
一旦你满足不了下属稍高一点的需求，下属就觉得你不是真正关心他们。
况且小恩小惠往往是以牺牲组织整体利益为代价的，一旦曝光，对自己也很不利。
    (2)好许诺空头支票    每个下属都有获得加薪、晋升的期望，作为新领导，你自然想抓住他们的这个
需求进行激励。
你是直接告诉他们你在为他们的加薪、晋升而努力，还是不说为妙呢?“不说”，你担心下属觉得你根
本不关心他们。
但是，轻率许诺的结果更糟。
成熟的公司都有自己的一套关于薪金、晋升的规定和程序，并不是你个人能随意更改的事一旦许诺落
空，你在下属面前就威信扫地了。
这样做也会使上司对你产生不好的印象，感觉你有野心，暗里培养自己的人马。
因此，千万不要轻易许诺。
关心下属，重要的不在说，而在做。
要让下属感觉到你真正在为他们的期待而努力、而行动，比如在上司、同事面前夸赞你的下属，给下
属展露才华的空间，放手让下属挑重担，等等。
如果你已经做出了承诺，而由于情况发生变化，以致无法兑现，此时，最好的解决办法是向下属道歉
并坦诚地告诉下属不能兑现的缘由，以求得下属的谅解。
    (3)把关心下属的业务混同于关心下属    关心下属的业务，管理者都很重视，毕竟这关系到自己业绩
的好坏。
但过于关心业务，反而会使下属反感，觉得你对他不放心，怀疑他的工作能力。
而且下属是一个活生生的人，有着多种需求，如果你只关心业务情况，没准儿会落个“冷血动物”的
谑称。
    (4)关心的内容与下属的真正需求背道而驰    例如一名年轻的下属向你抱怨自己的工作太累，你可能
觉得下属希望涨薪水，于是想方设法促使人力资源部为其加薪。
其实该下属感觉到累的真正原因是对自己不明朗的职业生涯忧心忡忡，是“心累”，实际需要上司关
心的是其职业生涯发展。
这就需要管理者深入了解自己的下属，从而使自己对下属的实际关心与下属的真正需求相吻合。
    (5)关心下属的方式、方法不对头    如对一位新录用的推销员，你详细询问他如何宣传公司的产品、
如何和客户建立关系等，你可能觉得这样做是在帮助下属发现自己的不足以提供指导，但下属可能会
觉得你不信任他。
又如你在部门例会上对一位年资较长的推销员进行业务指导，但他可能觉得你并不是在关心他，而是
让其出丑。
以上两种情况，你的关心使下属误解，不但不能起到应有的效果，甚至适得其反。
    (6)不能一碗水端平    生活中这样的现象屡见不鲜：领导对一些人倍加信任，视为心腹，对其他人则
处处防范，甚至让心腹去监视那些人。
把下属分为三六九等：对心腹有求必应，特别优待；对那些与自己不冷不热的，用小恩小惠进行笼络
或者不闻不问；对那些不听话的、有棱角的，则寻机给小鞋穿。
不能一碗水端平的另一种表现就是对男女下属不一视同仁，觉得女性成就动机低，希望稳定、舒适的
工作。
于是，对她们的一些基本需求关心得多，而很少关心她们的职业发展等高级需求。
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不能一碗水端平，势必打击员工的工作积极性，产生内耗，不利于组织的团结。
    (7)关心下属就是对下属有求必应    人的需求是无止境的，满足了一个需求又会产生另一个需求。
下属的需求是多种多样的，有的和组织的目标一致，有的却与组织的目标背道而驰。
作为主管，你只能尽量满足下属那些与组织目标一致的需求，对不合理的需求要敢于拒绝，甚至给予
严厉的批评。
否则既害了下属，到头来也会害了自己。
P300-301
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