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内容概要

中基层领导作为企事业单位的中坚力量，在进行领导与管理工作时扮演着重要角色。
本书从中基层领导工作的特点出发，主要介绍了中基层领导应具备的知识和能力、形象和素养，工作
基础和方法，用权、用人和决策艺术，工作管理艺术，工作指导艺术，协调工作的艺术，工作激励艺
术，参谋进谏艺术等内容。
该书语言通俗、易懂，为广大中基层领导工作时提供了很好的工作方法和技巧，实用性强。
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章节摘录

　　第一章　中基层领导应具备的　　知识和能力　　第一节 中基层领导应具备的文化知识　　一、
中基层领导的知识结构　　所谓知识结构，是指一个知识层次的构成情况。
每一种工作所需要的知识都有其不同的构成内容。
作为中基层领导要同社会各方人士交往，所掌握的知识虽有相通之处，但也有很大差别，这便形成了
中基层领导独特的知识结构。
　　（一）个体知识结构　　中基层领导工作综合性强，接触面宽，在知识结构上要求中基层领导博
学多才，具有丰富的知识。
从知识结构的共性角度进行分类，中基层领导的知识结构有三个层次，即基础知识、专业知识和相关
知识。
　　1．基础知识层　　基础知识，顾名思义这是指中基层领导应该具有最基本的知识水准，即中基
层领导必须具有不低于高中毕业的文化程度，即中等水平的文、史、地、哲、数、理、化、生物等，
这包括社会科学和自然科学两方面。
如果没有这个基础，就很难深造提高，也就无法胜任中基层领导工作。
这里还需特别强调的是，中基层领导应具有较深厚的汉语写作知识和逻辑学知识，这是中基层领导的
文字与口头表达能力的先决条件。
另外，最好掌握一门以上外语，在改革开放的今天，国际交往日益频繁，中基层领导不懂外语是做不
好工作的。
　　2．专业知识层　　中基层领导的专业知识包括两大部分。
第一部分是中基层领导专业的基础知识，这就是中基层领导学、文书学、档案学、信息学、逻辑学、
写作学以及中国文书档案史、国外中基层领导活动概况等学科知识。
　　&hellip;&hellip; 
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