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前言

首先恭喜你经过自己的努力晋升为一名主管!从现在开始，你将是众人瞩目的焦点，你的工作能力将被
上司关注，被下属学习，你将是企业获得长足发展的关键一员。
    我想，“做一名干练的主管”应该是你当前自身修炼的重要目标之一了。
    关于梦想    小时候，当我们憧憬未来，谈及梦想的时候，似乎从未想过如何去实现梦想!而今，步入
社会，我们才真正体会到梦想是需要一步一步地去奋斗才能实现的。
    梦想是上天赐予的，是一个人最宝贵的财富!    有的人没有能力，但是有梦想和责任，他会把事业做
得很大；有的人有能力，但是没有梦想和责任，他就什么事情都做不好。
有的人做任何事一开始都非常激动，“不做就不做，要做就做得地动山摇”，但遗憾的是，没过多久
他就坚持不下去了。
    对于很多人来说，梦想是一个白日梦，是被否定的!于是，梦想便犹如风中的烛光，宿命就是被无情
的风吹散!    当我们开始做一件事的时候，一般都要经过纠结、挣扎、学习、提高、自卑、再学习的心
理历练过程。
能否坚持做下去，就需要梦想去支撑了!    在一个行业里从头做起，的确不容易，但是我们应该牢记我
们的梦想——我们要成为什么。
改变是痛苦的，但结果是美丽的。
    千里之行，始于足下。
如果去尝试，我们会企盼着多姿多彩；如果去做，我们就要耐得住寂寞，一步一个脚印走踏实。
伟大起于平凡的积累，成功源于细节的关注。
    我们所在的公司是每个员工发展自我、展现自我的一个舞台，它不但为我们提供了生存的资本，还
为我们提供了成长和发展的空间。
我们的成长需要依靠公司搭建的平台，有赖于公司的发展与成功。
作为公司这艘航船上的船员，我们每个员工都必须全力以赴，把自己与公司的命运结合在一起，展现
自我的实力与能力，同公司一起成长，最终实现个人与公司的和谐双赢。
在公司得到发展的同时，我们的个人价值也得以实现。
为公司工作，对公司负责，为自己的未来奋斗，便是对自己的人生负责。
    作为主管，我们更应该提高认识，自我修炼，利用公司搭建的平台，去实现自己的远大抱负。
    让自己更专业    为了实现梦想，我们要不断地去学习、去进步，让自己更专业，也更有竞争力。
    作为新主管，我们首先需要有一颗平静的心去认真地工作。
事多且杂，就更需要耐心与认真。
每一个细小的工作都做得完美，整个工作才会是完美的。
事情多，只要用心去做，慢慢来，就都能做好，但如何才能更快更好地做到，那就需要用脑了。
遇事多思考，同样的工作，这样做可以，换个方法是不是也可以做，哪一个更节省时间呢?还有没有更
好的方法?所以，在拥有耐心、认真的基础上，下一步就是要学会思考。
善于思考是有助于进步和提升的，比如每个人对同样的办公用品的摆放位置可能是不同的，有些人将
经常用的易耗品放在随手可得之处，而有些人就会把办公物品随意地堆放到抽屉里面，等到需要时再
拼命地寻找。
    有句话说得好，经历不等于经验，经验的积累需要你在所从事的工作中，时时、事事、处处动脑去
思考应该怎么做，等自己有了一套成熟的方法，才可称之为有经验。
如果不动脑，即使做了十年，再做也还和当初一样。
    耐心、认真，加上思考，是可以把一些具体的事情做好的，但还不能称之为专业、全面。
因为它缺少了做事情的两个最重要的方面：一个是责任心，另一个是学习能力。
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内容概要

　　本书讲述了：恭喜你晋升成为一名主管，从现在开始，你将是企业获得长足发展的关键一员，你
的工作能力将被上司关注，被下属学习。
为了在工作中游刃有余，你必须具备优秀管理者的素质。
因此，你必须阅读《新任主管第1课》，修学以下科目：形象塑造课、时问管理课、识人用人课、请
示汇报课、沟通协调课、有效激励课、高效会议课、科学决策课、妥善运权课和自我提升课等，并进
行自我对照，找出差距，进而在日常工作中不断学习、改进和提高，最终实现个人的成长和企业的良
好发展。
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作者简介

　　刘铭，从基层销售工作做起，直至做到大型国企的大区经理，从事销售管理工作多年，曾是某大
型国企的销售冠军，对青年创业价值观领域有很深的研究，现任北京汉文营销机构青年创业指导讲师
。
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章节摘录

版权页：作为一名主管，拥有整洁大方的仪表和优雅的、有分寸的行为都是十分必要的。
因为一名经常与人交往的主管，被对方首先注意到的往往是穿着打扮，然后才是举止礼仪，所以穿着
一定要得体。
1.交际场合着装分类在交际场合的穿着大体上可以分为便服与礼服两大类：各式外衣、衬衣等日常穿
着的服装均为便服，适合于一般场合和工作时穿着；而参加正式、隆重、严肃的典礼仪式，则应当穿
着礼服或深色西装。
2.正式场合着装搭配在正式场合穿西装，要精心选择衬衫和领带。
白色衬衫将使男士精神焕发，领带最好选用丝质的，而且要注意与西装的颜色协调。
除宝蓝色西服外，黑色领带几乎可同任何颜色的西装搭配。
3.西服着装注意事项交际场合中男士的衣着不应有过多的颜色变化，大致以不超过三色为首要原则，
在不同的场合穿不同的服装。
西装被看作男人的脸面，是公认的办公服装。
其款式与颜色除讲究适合于个人情况外，还要注意工作环境与身份等因素。
穿西装套服最好配上西服背心，因为让别人看到衬衫与裤子的连接处是不应该的，也不雅观。
有时不穿成套西服也可以，但西装上衣和西裤的颜色要一致，看上去既不要“头重脚轻”，也不要颜
色不般配。
另外，要想有利于商业谈判的成功，请不要穿皱巴巴的劣质西装，否则会影响谈判的质量和个人及公
司的形象，不利于谈判的成功。
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媒体关注与评论

新主管展望前程，充满了机会与挑战，应该先好好掌握新上任的前三个月。
这三个月转变期是关键，是迈向未来的基础。
好的开始不保证最终的成功，但是，没有好的开始，绝对没有顺利的未来。
　　——哈佛商学院教授瓦金斯（Michael Watkins）
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编辑推荐

《新任主管第1课》：首先恭喜你晋升为新主管！
上任之初，你是否正踌躇满志，摩拳擦掌，想大干一番？
你是否想尽快树立威信，成长为出色的管理者？
管理是门科学，领导是门艺木。
如果你想在工作中游刃有余，如果你想让管理工作卓有成效，如果你还想继续晋升，那么这些科目你
务必要修学！
世界500强企业经理人的管理心经，新任主管能力提升读本。
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