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前言

　　对于任何一个组织来说，都需要一些能担当重任的人，号召和团结其他人为一个共同的目标而奋
斗，所谓&ldquo;千军易得，一将难求&rdquo;。
这个&ldquo;将&rdquo;就是指领导者。
&ldquo;将&rdquo;在组织中担任十分重要的角色，将每一种领导的方法都研究透彻．将每一个领导的
技巧都发挥到极致，将每一项领导工作的细枝末节都重视起来，才能发挥最大的效用，才能成为一个
杰出卓越的领导者。
　　领导是团体的灵魂；领导是单位的骨干；领导是企业的精英；领导是激励手下的核心人物，也是
决定企业胜败的关键因素。
其特殊位置决定了领导必须具有较高的技能与素质。
对于领导者来说，知识的准备是最充分的准备。
素质的培养是最基本的培养，技能的提高是最有用的提高。
领导是一种能力，是一门科学。
是一种方法，更是一种艺术，需要不断地顺应时代的发展而变化，需要在实践工作中不断创新完善。
　　领导者要有领导的才能，要管人管事；要有良好的工作业绩；要展现正确的形象；要善于决
策&hellip;&hellip;拿破仑&middot;希尔说：&ldquo;领导才能就是把理想转化为现实的能力。
&rdquo;一个领导者把理想变成现实必须加入另一个重要因素&mdash;&mdash;其他人。
一个领导者不但通过自己的努力，而且通过别人的努力实现理想。
领导者主要有两个工作的内容，一个是&ldquo;人&rdquo;，一个是&ldquo;事&rdquo;。
&ldquo;事&rdquo;是&ldquo;人&rdquo;做的，人又是最复杂、最难领导和管理的。
随着外界诱惑越来越多，人的价值观越来越多样化，需求越来越五花八门。
领导难度空前提升了。
如果你选择了领导生涯，就必须了解能够确保自己成功的重要事项。
　　领导才能不是与生俱来的，是可以培养出来的，最好的领导人物就是能不断成长、发展、学习的
人。
他们愿意付出当领导人物的代价：为了能不断提高自己的水平，扩宽自己的视野，增加自己的技巧，
发挥自己的潜能，他们会作出种种必要的牺牲。
他们通过自己的努力变成受别人敬仰的人。
　　无论你是党政机关的主要领导、公司企业的行政人员，还是事业单位的管理干部、社会团体的工
作人员，你都需要具有领导能力和艺术，能力是基础，艺术是能力不断提高、不断积累、由量变到质
变的结晶。
要想拥有娴熟的领导艺术，需要孜孜不倦的学习并应用于实践。
　　伟人说：&ldquo;读书是学习，使用也是学习，而且是更重要的学习。
&rdquo;好的书籍是智慧的结晶，如同良师益友，它既教你做人，也教你做事。
本书是您学习领导学的良师益友。
领导者应该具备的素质，领导者的领兵技术，领导者运筹帷幄的能力，以及领导者刚柔相济的艺术，
等等，都是本书探讨的重点，它深入浅出地讲述如何成为一个优秀的领导者，即使您现在是一个初学
者，一个渴望掌握领导能力的普通人，你也能从中挖掘金子，助你成为一个卓越的领导者。
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内容概要

伟人说：“读书是学习，使用也是学习，而且是更重要的学习。
”好的书籍是智慧的结晶，如同良师益友，它既教你做人，也教你做事。
周一波编著的《每天学点领导学大全集(超值金版)》是您学习领导学的良师益友。
领导者应该具备的素质，领导者的领兵技术，领导者运筹帷幄的能力，以及领导者刚柔相济的艺术，
等等，都是《每天学点领导学大全集(超值金版)》探讨的重点，它深入浅出地讲述如何成为一个优秀
的领导者，即使您现在是一个初学者，一个渴望掌握领导能力的普通人，你也能从中挖掘金子，助你
成为一个卓越的领导者。
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作者简介

周一波，男，辽宁省新闻出版行业职业技能鉴定站站长，高级工程师，研究方向为科技管理。

 作为一个好的领导者应具备哪些品格?
 如何慧眼识人，招纳贤才并为我所用?
 如何统筹管理，让组织发挥更大的作用?
 如何运筹帷幄，在危机与风险中把握先机?
 如何刚柔相济，在各种关系中保持自己的魅力?
 以上问题，书中都有精彩的阐述。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<每天学点领导学大全集>>

书籍目录

修己篇 五德皆备，可为大将
 第一章 用品格来武装自己
 ——每天学点领导者的品格修炼
 优秀的品格成就优秀的领导
 自尊、自爱、自律、自信
 宽大的胸怀
 以坚强的意志去实现理想
 以信义树立权威
 修炼自己的人格魅力
 第二章 素质决定事业的成败
 ——每天学点领导者的素质修炼
 良好的素质是铸就成功的基石
 培养良好的性格
 培养卓越的文化修养
 培养良好的心理素质
 培养良好的身体素质
 第三章 注意外在的个人形象
 ——每天学点领导者的形象修炼
 树立良好形象，做其他成员的?样
 怎样保持良好的外在形象
 培养良好的精神气质
 第四章 学会控制自己的情绪
 ——每天学点领导者的情绪修炼
 改进和提高你的情绪智力
 情绪激动时保持理性
 领导者要加强制怒修养
用人篇 察言观行，知人善任
 第五章 找到真正优秀的人才
 ——每天学点领导者的选人艺术
 领导者应?备的人才理念
 领导的识人艺术
 优秀人才的几个标准
 选拔人才的方法
 第六章 掌握知人善用的技巧
 ——每天学点领导者的用人艺术
 真诚地对待每一位下属
 知人善任，要做到人尽其才
 区别对待，要对下属进行合理的分工
 善于授权，把权力移交给下属
 多商量，让下属参与决策
 第七章 正确处理与下属的关系
 ——每天学点领导者的容人艺术
 能容人之长，大胆起用比自己强的人
 能容人之短，不要对下属求全责备
 要容人之过，宽容地对待下属的过错
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 要容己之仇，不计前嫌任用人才
 第八章 公平对待，以法管人
 ——每天学点领导者的管人艺术
 以身作则，做下属的榜样
 树立威信，与下属保持一定的距离
 公平合理，创造积极向上的企业氛围
 用制度规范人，用考核显现人
 第九章 以情动人，以理服人
 ——每天学点领导者的留人艺术
 善于利用“感情投资”
 虚心纳谏，勇于承认错误
 帮助下属建立安全感
 切忌强制留人
 第十章 培养人才，激发潜能
 ——每天学点领导者的育人艺术
 随意潜入心，育人细无声
 积极引导，发展优势
 注重员工培训
 精神激励能得到意想不到的效果
 培育人才的方法
组织篇 事备而动，组织治众
 第十一章 科学合理地安排工作
 ——每天学点领导者的统筹技巧
 目光长远，胸怀全局
 平衡协调，学会“弹钢琴”
 提高业务水平，克服忙乱现象
 科学统筹时间，提高办事效率
 第十二章 实施有效的目标管理
 ——每天学点领导者的规划技巧
 目标理想是成功的指南
 “领而导之”，做下属的指路灯
 确立共同目标，建立目标团队
 落实目标，增强行动力
 第十三章 发挥各部门的职位作用
 ——每天学点领导者的领兵技巧
 优秀领导班子的建设
 领导者要做领导者的事
 做分配工作的行家
 善于解决部门间矛盾
 第十四章 赏罚分明，制度先行
 ——每天学点领导者的赏罚技巧
 受到奖励才会使人充满热情
 只奖不罚只能让更多人不满
 建立合理的奖惩机制
 善于奖励是成功的第一要义
 领导者惩罚的艺术
 第十五章 协调关系，精兵?政
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 ——每天学点领导者的管理技巧
 有效沟通，形成合力
 优化机构，合理组阁
 人在其位，各谋其政
 协调矛盾，化解冲突
决策篇 审时度势，运筹帷幄
 第十六章 抓住重点，善于预测
 ——每天学点领导者的预测能力
 未雨绸缪，居安思危
 培养远见卓识的洞察力
 做未雨绸缪的心理准备
 第十七章 运筹定计，精心决策
 ——每天学点领导者的攻关能力
 审时度势：成功决策的核心
 果断决策：办法总能跑在问题的前面
 决策修炼：成功的决策是怎样炼成的
 提高决策的准确度
 正确地执行决策
 第十八章 集思广益，礼贤下士
 ——每天学点领导者巧用智囊的能力
 组建一支有效的领导团队
 团队构建的技巧
 巧用智囊团
 群策群力，让所有人发挥作用
 第十九章 多谋善断，“剩”者为王
 ——每天学点领导者防范危机的能力
 事前预防，防患于未然
 未雨绸缪，化解潜在危机
 明察秋毫，转祸为福
 第二十章 从容应对，勇于创新
 ——每天学点领导者处理危机的能力
 正确认识危机
 以负责的态度面对危机
 不惧危机，险中获胜
 危机控制：快、狠、准
 危机中的实用应变术
魅力篇 刚柔相济，张弛结合
 第二十一章 做领导就得会说话
 ——每天学点领导者的说话艺术
 成大事者多是说话高手
 用语言来展现你的魅力
 提高讲话能力的秘诀
 领导日?讲话的误区
 第二十二章 成功协调各种关系
 ——每天学点领导者的协调艺术
 领导者协调下属关系的法则
 领导者与上级相处的法则
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 副职如何处理好与正职的关系
 正职如何处理好与副职的关系
 第二十三章 与媒体交往有方法
 ——每天学点领导者的公关艺术
 建立良好的媒体公共关系
 领导如何面对新?媒介
 如何处理棘手的媒体采访
 如何应对不同形式的媒体采访
 第二十四章 生命不止，学习不辍
 ——每天学点领导者的求真艺术
 最好的领导是最好的学习者
 领导者要加强自己的学习力
 领导者要不断补充信息
 不断获取信息才能取得胜利
 突破思维定势，具有创新意识
 领导者要敢于创新
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章节摘录

版权页：虽然大家都知道守信。
也明白是怎么回事，但是总有些人会由于某些特殊的原因不能遵守诺言。
作为领导者，尤其应该重视这方面的问题。
特别是有的领导者.当下属做了一件很令自己满意的事的时候。
总会脱口而出许下一个什么诺言，并且这些许诺大多和升职、加薪有关，让下属引颈期盼。
可是也许由于工作繁忙，他说过之后就忘记了，这样会极大地挫伤下属工作的积极性。
甚至，领导者不遵守自己的诺言将会使下属产生对上司的不信任感。
得不到群众信任的领导者怎么可能带领自己的团队做出优秀的成绩呢？
领导者的成功总是和团队基层工作人员的努力分不开的。
因此不能轻视对下属的许诺，要么不许诺，如果许诺就一定要遵守。
哪怕最后领导者需要一定的付出，他也要遵守诺言，否则，失去的东西将会更多。
领导者必须具备的五项素质是：智、信、仁、勇、严。
这里的“信”就是必须讲信用。
“一言既出，驷马难追”，说明人们对信用的重视和对讲信用的人的尊重。
现代社会是信用的社会，信用无处不在。
向同事朋友借钱是靠信用，而领导者做工作也要讲信用。
领导者要对自己说过的话、做过的事负责，这就是领导的信用。
一个言行不一的人，常被人们斥之为小人甚至是骗子，而不讲信用的领导可以称其为赖皮领导，最终
将会失去下属的信任。
对下级不讲信用，会遭到他们的反对而失去应有的威信；对上级不讲信用，利害则不讲自明；对同级
及组织外的其他单位失去信用，将会导致组织与外界关系的中断，这是组织公共关系的最大阻力。
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编辑推荐

《每天学点领导学大全集(超值金版)》：揭示成功领导的核心秘密提升管理能力的高效法则提升领导
的认知，掌握领导的精髓拓宽领导的思路，突破领导的瓶颈
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