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前言

前言 刚与柔的平衡艺术，让自己成长为卓越主管在全球白热化的竞争环境下，想要出奇制胜引领群雄
，精英式的领导模式是制胜的关键，也是不二法门。
在职场生涯之中，成为主管是很多上班族的阶段性目标，当一个成功的主管必须谨记一件事：没有所
谓的“柔性管理”，也没有“威权管理”，只有“有效管理”。
有效管理讲求刚柔并济，主管要给团队员工适度的成长空间，并洞察员工能力延展的可能性。
同时，主管必须给予员工“毒”与“蜜”，用智慧来关怀员工，并让他们知道，要成就非凡必须历经
风雨。
主管本身更要化身为灌溉的雨露，让团队知道：工作时的失败与挫折只是过程，犯错并不可怕，重要
的是不要在同样的地方犯相同的错误！
如果一个人或团队不准备犯任何错误，那就意味着，这个人或者团队也就迎接不了成功。
犯错误是老天给你的另一个礼物，能让你拥有更多的智慧。
犯错误并不可怕，重要的是，在经历了失败与挫折后，要如何学习自我独立与提升。
一个称职的主管应该用这样的思维策略，去操作自己在威权和柔性方面的管理分寸，进而引导团队前
进与茁壮成长。
通常，“主管”被解读成只要凭着资历、人脉，在工作了一定的时间后，就能够以表象条件得到必然
擢升的职位，从而忽略了成为主管之前，其实需要提前做好很多内在条件方面的准备。
你没有看错，当一个称职主管也是需要事前准备与职前训练的。
一个优秀的主管，不仅仅是在上任之后，必须要带领团队走向更好的未来，而且应该在上任前，就让
老板跟员工看到自己所展现出来的企图心和智慧。
当你还是一名员工时，就应该以主管的角度去思考“自己”、“公司”、“团队”的全面愿景，方能
早先一步全盘考虑自己的职场方向，同时养成让自己拥有值得被擢升的多元能力。
身为主管究竟该具备什么样的能力？
是对上对下面面俱到？
或者是能力超群事必躬亲？
要成为一个好的主管，并没有想象中这么困难，一个卓越的主管，最需要的条件不过就是“清楚”两
个字。
何谓清楚？
作为主管，要清楚公司未来的方向、清楚自己需要什么样的团队人才、清楚如何安排顺畅的工作模式
、清楚要将自己的位置摆放在什么地方，才能对所有人都有正面帮助。
一个主管对所有人、事、物的定位越清楚明白，越能够用最适合的方式将人、事、物摆对位，并妥善
处理上级和团队间的互动关系，这样的主管必将引领团队不断进步，替公司开创出不一样的绩效道路
。
当一个成功的主管，应该要同时扮演“严父”、“慈母”、“老师”等形象，甚至是亲切的慈善家，
要能随时切换任何角色。
只要能够让团队前进，就算偶尔上台扮演说学逗唱的戏子，必要时扮演威严难搞的上司，也在所不辞
；一切的手段与安排，主管都必须清楚地知道——“这对我的团队有什么好处？
”唯有摆脱对“形象”、“行为模式”的包袱，你才能真正了解一个主管该如何带领团队。
当你清楚团队的未来性与目的性之后，你自然就能成功地刚柔并济、收放自如。
人的一生没有经过刁难、声援、讨伐、揉捏，是没有办法成为传奇的。
本书并非制式化地告诉你主管应该做哪些事、管理哪些事；而是要引导你从不同的思维角度观看，甚
至打破你过往对于主管一职的僵化迷思。
希望通过本书能让读者清楚且全面性地了解并看懂，所有卓越主管正在做，并且真正应该知道的事。
要养成一个卓越主管的全观思维策略，除了要调整自己的心态，培植诸多正确的习惯外，更要学习能
够通过沟通的路径，将自己的思想和愿景化成团队眼前的“胡萝卜”，让所有人都在良性的动力中互
求进步的策略。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<老板手把手教你>>

同时，拿捏好领导团队的力道，懂得适才适用的智慧，通过理性的约束和感性的理解，去凝聚自己的
团队力量，并一步一步有效率地走向美好梦想，这永远是主管应该不断精进的课题。
因此，这本书不但是身为主管的人该学、该熟读的，尚未成为主管的人更该借此检视并激励自己。
这不是一本速成的工具书，它是一本以观念为基础来引导你改善自己的学习笔记。
想要成为一个优秀的主管，并没有武功秘笈得以速成，我们将告诉你基础的马步功夫，回归基本面，
一步一步地让你接触成为主管该知道的事。
你做好心理准备，让自己成为一个卓越的主管了吗？
只要你从简单的方向下手，假以时日，你就能够让自己在职场和人生中得胜！
卓越主管四大管理哲学做人要能屈能伸，领导要灵活机动。
管理要看清真伪，领导要善用虚实。
经营要光明磊落，领导要技法圆融。
决策要当下着手，领导要深谋远虑。
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内容概要

《老板手把手教你:爬上主管位,就这样准备》内容简介：平衡职场和家庭、加薪升职并不是难事，《
老板手把手教你:爬上主管位,就这样准备》就是一本全程跟进、能给你实战指导的最佳职场腾达书。
想升职、要加薪，如何平衡家庭和工作的关系？
组建班底、上串下联，怎样做才能入老板的法眼？
一边是毫无头绪的职场修炼狂人，一边是在BOSS的指引下轻松上位，你如何选择？
一系列职场“顽疾”如何解决？
买来大量书籍试图进阶，上各种培训课企图洗脑，实用吗？
简单吗？
接地气吗？
有没有一本书能够全程跟进、实战指导，并为你前行的每一步都在合适的时候给出最佳的注解？

如何打动老板、怎样PK对手、如何打通上下管道、怎样凝聚团队正能量，都在《老板手把手教你:爬
上主管位,就这样准备》中。
《老板手把手教你:爬上主管位,就这样准备》要做的是引导你从不同的思维角度观看，甚至打破你过
往对于主管一职的僵化迷思。
希望让读者自己能够清楚且全面性地、了解并看懂，所有卓越主管正在做，并且真正应该知道的事。

故事性强，老板手把手教会你如何升职进阶，怎样带好团队。
《老板手把手教你:爬上主管位,就这样准备》的主人公宏明在其boss的悉心调教下，一步步掌握作为一
个主管应该怎么想、怎么做，如何强化自己的领导力，建立有凝聚力的团队，boss亲自传授不外传的
私房笔记，让读者在跟随宏明亲历一个优秀主管的成长过程中，学会成为卓越主管的方法。

海报：
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作者简介
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书籍目录

前言刚与柔的平衡艺术，让自己成长为卓越主管 老板你凭什么爬上主管位 竞争如此险恶，不拼爹只
拼命 好心态才是老板的刚性需求 和机遇死磕！
抢食才能有肉吃 确定目标，别把工作做死 没那么简单，向结果要奇迹 “神级员工”的超级整理术 掌
控时间，做高效能人士 独赢的迷思，谁能以大局为重 小心掉坑里，别指望一站到底 不学习，只能变
成“专业白痴” 多层次更新，只做百里挑一 良心安好就是晴天，拒绝雾霾心理 对手就这样坐稳头把
交椅 盯着他的BOSS看在了眼里⋯⋯ 不懂规划就让贤吧 修正，评估，预演，三级审核制 永远用两条腿
走路 统合组织架构与人员，一个都不能少 善用潜规则，开发协同战力 强化互补性，筑造攻坚平台 该
统一的是理念，而不是功能 超强识人术，明晰用人精髓 望闻问切，画出管理的道道 别做老妈子，那
是吃力不讨好的主儿 激活想象力，塑造强悍风格 同仁我们为什么要跟你“混” 沟通源代码：学会倾
听 趁幸福还在！
 踢踏舞其实就是跺地板 多捅情感的软刀子 千万别做啰唆的唐僧 别动那根压死团队的稻草 压力山大不
是借口，管住臭脾气 别当抢答器，“江山”是指点出来的 勇敢说：请你教我 不担当，谁跟你混 有威
信才能招兵买马 讲策略终会顺心达意 要效益注重厉兵秣马 善于危机公关，不要害怕冲突 不扮老好人
，对的事就放手去做 团队最佳拍档成就团队正能量 带人要刚柔并用，领导要软硬兼施 弹性规则，给
团队松绑 让团队自己定制度 互利共生，你好我也好 组织要海纳百川，统合要点到为止 不要让职场友
谊绑住你的手脚 善用引导，不要抹杀团队创新力 请拿掉管理员工的过时观念 精准扫描，见微知人 不
经意的反应最真实 慈不掌兵，主管也要有范儿 选好你的“伙伴” 当个称职的副手 “完美”主管根本
不存在 附录高效能主管必备表格 表格一周工作记录表 表格二售后服务活动记录表 表格三行销前预备
盘点表 表格四月活动量分析表 表格五转介绍名单 表格六客户资料表 表格七个人生涯目标规划表
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章节摘录

版权页：   竞争如此险恶，不拼爹只拼命 职场生存语录：工作上没有解决不了的事儿，只有解决的方
法还没用对。
 宏明一踏进公司，就觉得空气中弥漫着不寻常的气味。
 窸窸窣窣的耳语，在他踏进办公室的瞬间就全面静止了。
他刚刚抬起后脚，一双双目光又跟随着他的背影移到座位。
宏明预感自己大祸临头，莫非是上次客户订单失误的事件没处理好？
不是连报告书都交了吗，BOSS总不会来个秋后算账吧？
 宏明口中的“BOSS”是个年届六十的超资深主管，三十年来率领业务团队南北征战，功绩彪炳，深
得公司上下的信赖，很多时候连董事会都得礼敬他三分。
在工作上，BOSS深邃的眼神常让宏明心生敬畏。
宏明不禁暗暗在心里揣度：上次与客户沟通出了状况，虽然摆明是客户太刁蛮，但自己应对也算得宜
；BOSS也和自己细谈了所有过程与后续处理情况，并没有特别的表示，表面上应该是过关了才对！
可是职场如战场，谁知道呢？
宏明不由自主地胡乱猜测起来，搞得自己心烦意乱！
算了，像这种情况不明的时候，还是先把自己分内的事办好吧，宏明强自镇定地告诉自己。
 宏明是一家零件贸易公司的业务员，年龄三十好几，在这家公司也工作了五年有余。
这几年，积极的宏明的确是替公司创下一些不错的功绩；像三个月前和日本公司谈下一笔为期两年的
出口契约。
那个时候，BOSS还把他叫进办公室，拍着他的肩膀说：“表现得不错。
”就算这次出了一些小状况，应该也不碍事吧？
原本还预期自己今后能在这家公司好好发展，但今日的气氛实在太怪，搞得宏明心里惴惴不安。
 “宏明啊，BOSS找你。
”坐在对面的老张敲敲两人之间的隔板对宏明说。
老张的眼光意味深长，嘴角似笑非笑的，宏明实在读不出内藏的玄机。
 忐忑不安的宏明，拖着沉重的脚步缓慢前行，最后还是得心不甘情不愿地敲了BOSS的门。
此时，宏明觉得刚吃完的早餐在胃里翻腾。
 “宏明，先找张椅子坐下。
”BOSS摘下了老花眼镜，露出一双炯炯有神的双眼，使他看起来一点都不像是个老人家。
宏明连声称是，找了张椅子快速坐下。
虽然气氛低得令宏明满脑子只想赶快离开！
但他还是不得不试探性地问了一句：“BOSS，您找我有什么事吗？
” BOSS清了清嗓子说：“宏明，你对现在的工作还满意吗？
” 宏明思索着问题的含义，不敢有着丝毫大意，小心翼翼、斟酌字句地回答：“公司给我们的福利很
好，我很满意。
” “那么上次的客诉事件，你的感觉是什么？
”BOSS一双利眼直盯着他，宏明有时候觉得BOSS的苍老外表只是假象。
 果然是为了这件事！
宏明心中一紧，强忍着激动的情绪，压抑自己的声量，尽量慢慢地一个字一个字说：“我承认自己的
确是犯了错，一开始没有在合约中将物流运费拟定清楚。
只不过，当初在跟客户沟通时已经说过，运费公司只负担一小部分，但签订合约之后客户不断得寸进
尺，咬住合约中配合运送的一块⋯⋯” “我了解。
”BOSS一摆手，阻止了宏明继续说下去！
 “宏明，这个事件的缘由，我之前就问过你了，现在我不是在责问你的对错过失；况且，这件事后来
你也处置得当，上个月我要你交一份处理报告书，不过是做做样子，让客服部对公司的董事会好交差
。
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你不用紧张，现在我只是单纯地想询问，你心里对这整件事情的感受如何？
” “确实，一开始是不太服气，不过我很尊重公司的决定。
”宏明心虚地回答！
事实上，宏明为这件事气坏了——觉得公司在关键时刻并没有跳出来挺他，所以宏明这几个星期上班
的脸色，实在都不大好看。
 “宏明，我就开门见山地说吧！
我知道你心里不服气，觉得公司似乎没有在第一时间挺你，还要你在事后跟客户道歉赔不是。
公司虽然没有对你做出惩处，但是，你还是被迫写了一份报告书，所以你的心里觉得自己承受了双重
委屈。
只不过你的这种心态在职场可是已经犯了错误！
” BOSS往椅背一靠，双眼有神地盯着宏明。
 一阵尴尬的沉默后，宏明略微发抖地问：“小的敢问罪名是？
”宏明想用幽默的方式稍稍化解现场的僵局。
 “当个顾影自怜的受害者。
”BOSS露出了促狭的笑意。
 职场第01大罪状 顾影自怜的委屈受害者心态。
 还记得我们在电影或小说中看到的受害者形象吗？
往往都是楚楚可怜，受了委屈却申诉无门，或是手无缚鸡之力地任人宰割。
受害者通常自认为很诚实很认真，对于工作总是逆来顺受，有时候他们甚至觉得自己总是受尽委屈、
吃闷亏、被剥削。
受害者给人最标准的模式印象就是：一天到晚唉声叹气地说自己的努力没人看见，不然就是抱怨世界
不公不义，好像全世界的人都该抱着他哭一场，又或是，有人该站出来为他抱不平。
而受害者之所以会给人这种可怜、可悲又受委屈的印象，那是因为连他们自己都这样消极自怜地看待
自己。
重点是：有受害者心态的人，从来不会回过头来审视自己，有没有可能是自己出错在先，才会造成后
续的麻烦？
 宏明顿时觉得自己被扇了一巴掌，企图微弱地细声反击：“BOSS，我了解公司的处理程序与客观立
场；平心而论，的确是我自己先有疏忽，才让客户趁隙而觊。
程序跟道理我都知道！
只不过，有很多个人情绪的问题，很难立刻消化掉⋯⋯” 点燃“热情”这把火 “但是，这些情绪已
经明显影响到你的工作表现了，不是吗？
”BOSS目光凌厉地回看他。
“很多有受害者心态的工作者，往往自认为受了别人不能理解的痛苦与委屈，所以不愿意再继续主动
争取工作的发展空间，而是顾影自怜地伤心难过，心想不论做得再好再用心，遇到事情，到头来还是
会被公司当成牺牲品，索性抱着多一事不如少一事的心态，整日浑浑噩噩在公司混吃等死。
不过，你的状况和他们不同，以你的状况而言，就是觉得自己受了委屈，公司对不起你了，那就干脆
散漫一阵子，吐吐心中怨气。
” 宏明觉得自己被眼前这位长辈看得一清二楚，无话可说，只好低头默认，真想找个地洞钻进去。
 “宏明，我当主管三十三年了，再过半年我就要退休了，你知道为什么公司选择我带领业务部吗？
因为，我从来没有受害者心态。
”不知道是不是错觉，有那么一瞬间，宏明好似看见BOSS的目光展露出了一丝柔和与温暖。
 如果你是老板，你会希望看到一位主管做起事来心不甘情不愿，一副被追债的脸色吗？
这样的人，做起事来只会毫无冲劲，并希望事情永远不要落在自己身上。
他们已经自觉被迫害得很可怜了，更不会主动找事来迫害自己。
 企业需要的是一个有干劲、有动力、能够承揽事情、有能力执行任务到底的人来当主管。
当主管面对各种事情与状况时，若总是觉得麻烦都是团队、公司和客户制造的，那他就没有办法在各
个事件中学习成长，更别说能妥善处理危机。
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因为，这样的人已经被自己“顾影自怜的受害者心态”蒙住了双眼，完全看不到自己的问题，只看得
见他人的问题与对自己的不公。
 “我⋯⋯”宏明似乎觉得是该为自己抗辩的时候了，BOSS又做了个制止的手势，“先等我讲完。
”
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媒体关注与评论

“说服”可以说是让人们认同你的观点的一种艺术，也是让人们听信于你的一种能力。
这种能力必须为主管所掌握。
    ——罗杰·道森    为什么那些被提拔起来担任新岗位的干将，没有几个人是能够成功的？
为数不少的人彻底失败，大多数人平平淡淡，成功者寥寥可数。
原因就在于他们往往是“新瓶装旧酒”，“以不变应万变”，慢慢地就变得平庸了。
没有人能够自己发现这些不足，一定需要有高人指点迷津。
    ——德鲁克    主管在制定战略时最忌讳的是面面俱到，一定要记住重点突破，所有的资源在一点突
破，才有可能赢。
    ——马云    如果你想成为一名成功的主管，最重要的不是你的智商（IQ），而是你的情商（EQ）。
最重要的不是要成为一个有号召力令人信服的领导，而是要成为一个谦虚、执着和有勇气的领导。
    ——李开复    一个主管容易犯错误的地方在于，弄不清楚是管理自己还是管理别人。
领导者管理自己永远比管理别人重要，行为管理、行为矫正的关键是校正自己的行为。
伟大的人管理自己而不是领导别人。
    ——冯仑
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编辑推荐
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名人推荐
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