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内容概要

　　本书针对即将担任或者刚刚走上主管职位的实际工作者，全面而系统地讲授了成为一名优秀主管
所必备的各项管理技能，深入浅出地指导新任主管如何迅速适应新的岗位，如何快速获得上司的赏识
和下属的拥戴，稳固中层地位从而继续晋升。
《新主管就该这样做》还提供了大量实用性很强的管理方法和技巧，既可作为新任主管的指导手册，
也可作为企事业单位中层管理人员的培训教材，对其他各级管理者也有很高的参考价值。
既有系统的总结，又辅以丰富的技巧和案例，有利于读者对知识的高效转化。
更关注主管的技能训练，更强调理论与实践的结合，更注重管理理念、管理技能和管理方法的训练和
培训，更重视对企业实际问题的分析与研究，旨在帮助主管解决现实问题。

　　无论您是企业中层管理者与还是刚刚担任新职位的主管，无论您是管理咨询从业人员还是管理理
论研究者，《新主管就该这样做》都将是您不可或缺的参考书。
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书籍目录

第一部分 迅速适应新的岗位
　第一章 摆正自己的位置
　　1.认清自己，扮好主管的角色
　　2.掌握分寸，角色错位要不得
　　
　第二章 立即进入新角色
　　1.塑造自己，不要忽视仪表仪容
　　2.调整心态，做好上任的心理调适
　　3.小心谨慎，新官上任慎烧三把火
第二部分 努力获得上司的赏识
　第三章 让上司支持你
　　1.把握尺度，千万不要越位
　　2.从细节做起，赢得上司的好感
　　3.全力支持，做好上司的左膀右臂
　　
　第四章 与上司有效沟通
　　1.冒犯了上司怎么办
　　2.如何向上司提意见
　　3.如何对待上司的批评
　　4.如何向上司汇报工作
　　5.与上司沟通的黄金句型
　　
　第五章 学会管理你的上司
　　1.了解上司，掌握应对之术
　　2.仔细观察，洞悉上司的心理
　　3.积极引导，提升你的影响力
第三部分 让下属死心塌地跟随你
　第六章 秀出你的领导魅力
　　1.大胆亮剑，亮出你的威信来
　　2.不要吝啬，赞美的力量很强大
　　3.艺术批评，让良药从此不再苦口
　　
　第七章 走进下属的心灵深处
　　1.了解下属，士为知己者死
　　2.尊重下属，尊重人才能管好人
　　3.找准角度，关心下属别“走样”
　　
　第八章 寻找掌控下属的诀窍，
　　1.如何向下属发布指令
　　2.如何处理员工的抱怨
　　3.如何对待下属的建议
　　4.如何管理有背景的下属，
　　5.如何驾驭恃才傲物的下属
　　⋯⋯
第四部分 尽快站稳脚跟

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新主管就该这样做>>

第五部分 继续晋升
参考书目
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章节摘录

　　6.错误指令敢“拒绝”　　小方是某部门的销售主管，他的上司是一个非常有想法的人。
比如，当上司在某些场合听到一些工作上的新方法后，马上就会在自己的部门实施。
如果本部门适合这样的工作方法还好，如果本部门的确不适合运用这种新的工作方法，这样做无疑是
增加工作难度。
这个时候，有的下属就会在私下里发牢骚，认为上司这样做是强人所难，也不管是否行得通，就将原
来的工作秩序打乱。
但小方却不是那样，他会很认真地听上司的新想法，方案可行，他就认真执行。
如果方案不可行，他也绝不发牢骚，因为他知道发牢骚不能解决任何实际的问题，他会认真收集资料
，或者先试行几天，然后在和上司单独相处的时候把资料呈给上司，告诉上司其中的利与弊，并提供
更加可行的方案。
在种种证据面前，上司往往会接受他的意见，并感谢他的提醒，更加器重小方了。
　　在当今社会，毫无主见的人是没有立足之地的。
人的可贵和独特之处在于有自己的见解。
尤其是主管，既是你的上司的下属，也是你的下属的上司，也是一位管理者，而管理者最失败的就是
只做上层领导的“传声筒”，上司刚做个决定，他便对下属发号施令，自己没有任何思想和理解。
这样的管理者往往最被下属看不起，于是，下属不再听从他的指挥必然是早晚的事。
　　一个优秀的上司，是不会欣赏那些没有主见、只知道执行的下属的。
而且，你对上司越是唯唯诺诺、言听计从，上司就越是对你不敢撒手；相反，你对一件事情的处理越
有主见，上司就越敢对你放权，让你独当一面而自己不再插手，因为高明的领导培养下属永远是想让
下属给自己分担大量的事务和工作的，而不是还要事必躬亲。
因此，作为下属，如果不赞同上司的意见和见解，只要你认为你的意见是完全正确的，是为了公司考
虑，是为了上司好，就要勇于说“不”。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《新主管就该这样做》汇聚了管理专家的精辟分析、优秀主管的现身说法，能帮助您快速转变角
色、找准位置适应新的岗位，帮助您更快获得上司的赏识和下属的拥戴，稳固中层地位从而继续晋升
，成为一名有前途的优秀主管。
　　新主管必读的枕边书，新主管工作实战指导手册，解决新主管工作实际难题，打造优秀主管的成
功指南，四步教你学会稳固中层地位，实现完美晋升。
　　四步教你学会稳固中层地位，实现完美晋升。
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