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内容概要

　　《新领导智库书系：游刃有余的领导者工作方法艺术》分为七个章节，分别讲述了领导方法和领
导艺术的相关知识，主要包括领导履行职能的艺术。
其中包括沟通、激励和指导艺术，以及决策艺术、用权艺术、授权艺术、用人艺术，如何提高领导工
作有效性的艺术、人际关系的协调艺术、开会的艺术、讲话的艺术等。
从理论上讲述了领导艺术和领导方法在领导活动中所起到的举足轻重的作用，从全方位、多角度阐述
了领导艺术和科学的领导方法在工作过程中所创造出的传奇效果。
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书籍目录

第一章 领导者工作方法与艺术概述
一、领导工作方法
（一）全局和局部的关系
（二）战略和战术的关系
（三）重点和一般的关系
（四）求真和务实的关系
（五）实践和总结的关系
（六）对上和对下的关系
（七）选人和用人的关系
（八）民主和集中的关系
（九）主角与配角的关系
（十）正人与正己的关系
二、领导艺术
领导艺术概述
三、提高领导艺术的途径
（一）学习和实践是提高领导艺术水平的根本途径
（二）从自己的领导实践中总结经验
（三）划清领导艺术与政客权术的界限
第二章 领导必须知道的工作方法
一、走群众路线
（一）群众路线领导方法的含义和意义
（二）从群众中来，到群众中去
（三）一般号召和个别指导相结合
（四）领导和群众相结合
二、系统领导方法
（一）系统领导方法的含义和作用
（二）系统领导方法的基本原则
（三）系统领导方法的实施步骤
第三章 领导用权的艺术
一、要谨慎用权
二、用权要讲求实效
三、要相宜授权
第四章 领导的激励艺术
一、如何调动部属
（一）活用众人
（二）用压力逼出人才
（三）用人之长，因材施用
（四）为部属撑腰
（五）将不可或缺者调开
（六）帮部下替上司做事
（七）用“分享”激励下属
（八）把人才搭配圆满
（九）用人不疑，疑人不用
（十）推功揽过
（十一）制造“软性”气氛
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（十二）画龙点睛，成人之美
⋯⋯
第五章　领导的讲话艺术
第六章　领导者处人处事艺术
第七章　领导者主持会议的艺术
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章节摘录

　　首先，要选择好试点单位。
一是根据工作任务和要解决的问题来选择试点，即要选择对于试点目的具有普遍意义的单位来做试点
；二要选择各类不同情况的典型单位做试点，即要有先进的、中间的或落后的不同类型；三要注意选
择干部力量较强的单位做试点，并特别注意从先进与落后这两头中选点；四要注意选点的范围要尽量
的广，数量要尽量的少。
　　其次，要总结好典型经验。
领导者要善于从试点单位的工作中总结出具体经验。
用以指导面上工作。
对具体经验应作广义的理解，除了试点工作的步骤、方法外，还包括实施中新补充的内容、反面的教
训、试点单位的意见等等。
总结经验要注意：一要实事求是，客观地全面地总结经验，不能添枝加叶，任意拔高；二要科学分析
，善于总结带有普遍指导性的经验；三要允许反复，特别要注意总结失败的教训，这样更能使试点经
验具有科学性，避免和克服片面性。
　　最后，要抓好“以点带面”工作。
在从一般到个别的过程中，不能急于将“点”上的经验全面推开。
在推广试点经验的时候注意一要踏踏实实、分期分批地逐步推广，波浪式地前进，绝不能搞“一刀切
”、“一阵风”；二要吃透试点经验，不能把试点经验到处生搬硬套，敷衍塞责，而应结合各地的实
际情况灵活运用；三要实现一般号召和个别指导相结合。
否则，就会犯把“以点带面”变为“以点代面”的错误。
　　（2）典型示范　　典型示范就是“树立榜样”，是指领导者为了领导群众实现某项领导目标，
有意识地树立这种目标的先进典型，使之成为一种榜样力量，让群众相信并自觉照着去做的一种领导
方法。
领导者树立先进典型的目的，就是使这种目标典型化、具体化，让群众亲自看到、体验到，以此鼓励
和带动群众，特别是中间状态与落后状态的群众，在共同目标的引导下行动起来。
　　领导者要抓好典型示范工作，必须注意遵循以下几个原则：　　第一，必须坚持实事求是的思想
路线，把先进典型看做群众集体智慧和辛勤劳动的产物。
不能用领导头脑中的模式去制造典型。
历史证明，人为地树立先进典型，最终没有不失败的。
　　⋯⋯
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