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第一篇 怎样做一名成功的领导
――领导技巧与管理误区
第一章 领导者的管理能力与管理技巧
一、管理与管理能力
知识 技巧 观念
二、管理技巧的组台
技术技巧 行政技巧 人际技巧
三、管理失败的原因：个人与环境因素相互作用的结果
个人方面的因素 与工作相关的因素
第二章 避开管理的误区
一、变革的时代与管理误区的形成
我们生活的时代是变革的时代 管理的误区：管理者知识、技能的过时
二、个人因素与管理的误区
管理者的年龄 管理者的学历、资历 管理者的工作经经和流动
管理者对学习重要性的认识 管理者对现代化的认识 管理者的
个性 管理者对于成就的需要 实例研究：落伍的管理者与现代化
管理者的性格比较
三、工作因素与管理的误区
最初的工作经验关系重大 年老的管理者同样需要富有挑战性的工作
影响管理者成功的几个工作方面的因素
四、人际关系与管理的误区
工作中的人际关系 公司领导对员工发展的影响
五、组织因素与管理的误区
组织的气氛 成功的组织与不成功的组织 未被使用和未
被充分使用的管理者
六、怎样避开管理的误区
你能否有效地避开管理误区 管理者个人事业的发展模式 管理
者提高管理技巧的途径 发挥组织的效能
第二篇 权力的运用是一门艺术
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――企业领导怎样行使权力
第一章 权力控制与权力分配
一、权力控制的必要性
特权与个人专权 官僚主义 权力关系网 玩弄权术
二、权力的“被控”方式
权力制约 场力控制 信息控制
三、控制下属权力的方法与艺术
权力制约方法 场力控制方法
四、权力分配的含义及其意义
权力分配的含义 权力分配的意义
五、权力分配的方式
金字塔式 职能式 直线职能式 矩阵式 关联分权式
授权
六、权力分配的原则
职权一致、责权对等原则 层级分明、权责明确原则 分配适度、
系统优化原则 择人任事、量才授贤原则
七、权力分配的艺术
分散与集中要适度 根据实际而变通 层级和幅度要合理
放手使用 适当超脱 知人善任 虚怀宽宏 破格用人
授权
第二章 权力管理的方法和艺术
一、权力管理的必要性
权力管理的涵义 权力管理是领导者行使职权的一项重要内容
二、权力管理的基本特点
实质上的制约－保证性 管理中的相对－绝对性 组织上的系统
－互动性
三、权力管理的原则
民主集中制的原则 分层次管理的原则
四、权力管理的方法与艺术
要重视不同岗位层次和职能的权力特点 要注意行使权力的主客观条
件 要分析权力行使的动机和效果 要建立用权实绩的管理档案
强化管理手段的可操作性，把“管权”与“管人”结合起来
第三章 授权与“越权”
一、台理授权的重要性
合理的授权：实现领导目标的需要 合理的授权：满足下级的自我归属
感 合理的授权：提高领导效率的需要
二、授权的类型
口头授权与书面授权 随机授权与计划授权 个人授权与集体授
权 长期授权与短期授权 逐级授权与越级授权
三、授权的程序
细分责任 授予权力 监督检查
四、“领导气候”：授权的原则
适当原则 可控原则 带责原则 信任原则 整体原则
考绩原则
五、授权应注意的问题
要选好“受权者” 要谨防“反授权” 要防止授权失衡、失控
要防止“弃权”的现象，把握必要的权力 要“因事择人，视能授权”
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六、“越权”的表现
不该决定的问题，擅自决定 不该管的事情，插手管理 不该执行
的任务，越俎代疱
七、“越权”的危害
有害于工作的正常秩序 有害于调动积极性 有害于团结
有害于本职工作的完成
八、防止“越权”的方法与艺术
明确职责范围 进行一级抓一级的教育 为下属排忧解难
九、纠正下属“越权”的方法与艺术
先表扬后批评 维持现状，下不为例 因势利导，纠正错误
十、防止和克服自己“越权”的方法与艺术
解决几个认识问题 提高权力的自控能力
第四章 权力转移的方法和艺术
一、权力转移的必要性
权力转移是调动下属积极性的客观需要 权力转移是加强协作和信任
的客观需要 权力转移是摆脱事务主义，集中精力抓大事的客观需要
权力转移是弥补才能不足，发展自身“外脑”的客观需要
二、权力转移的形式
向上级转移 向下级转移
三、权力转移的原则
出以公心 有组织、有计划、有秩序、有步骤 平级转移 始
终尽责 适时收回
四、权力转移的方法与艺术
因事择人，视能转授 掌握有效的控制方法 正确平衡各方面关
系
第三篇 提高组织的效能
―― 怎样发掘团队的潜力
第一章 站在金字塔的顶端：领导与组织
一、组织结构：活动与职权相互关系的系统
确定组织的目标 确定各项活动 把各种活动按逻辑进行归类分
组 分派职责和职权
二、组织结构是一种手段
组织结构只是一个工具或手段 组织结构并不是获得良好管理的必要
条件 组织是一种关键性的管理职能
三、管理人员与组织职能
组织职能是每一个管理人员的职责 管理人员不能随意以他喜欢的方
式进行组织活动 组织的最终产物之一是产生职位或工作 组织不
是一个一次性的过程
四、非正式组织结构
正式的和非正式的组织结构的性质 正式和非正式组织结构的某些特
征
五、透视组织图：看清组织机构的真相
组织图可以反映的内容 组织图不能反映的内容
第二章 组织原则＝基本原则十权变思想
一、组织原则的性质
没有一种设计组织结构的最佳方法 不存在两个在组织结构方面完全
相似的组织机构
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二、每一个管理人员应该懂得的组织原则
职权与权力原则 分工与专业化原则 协调与沟通原则
三、职权和权力原则
分级原则 指挥统一的原则 职橙与职责原则 权势、权力
和责任原则
四、分工与专业化原则
目标原则 工作设计和任务专业化原则 部门的划分原则
控制幅度原则 分权与集权原则 委派原则 直线与辅助关
系原则
五、协调和沟通原则
正式的结构或层次 政策和程序 非正式的沟通 委员会和
任务小组
六、权变理论概述
权变理论 权变管理思想的结构
七、如何灵活运用权变艺术
西方权变理论应用 中国权变理论的应用
第三章 如何调动领导班子成员的积极性
一、领导班子成员的三种需要
自主需要和利用自主需要 成就需要和利用成就需要 权力需要
和利用权力需要
二、激励：满足自我实现的需要
怀特和李皮特的三种领导方式理论 利克特的“工作中心”与“员工中
心”理论 布莱克和穆顿的管理方格图
三、妥善处理领导班子成员之间的的盾
要淡化各位意识 要有忍让之心 要坦诚、理解和支持 正
确对待反对者 正确看等功与过
第四章“智囊”利用和委员会管理
一、智囊：现代领导者的“外脑”
现代领导者的烦恼 现代智囊团的出现
二、现代智囊团的作用
为决策提供科学依据和优化方案 为社完提供咨询服务 为决策
者提供预测和评价
三、智囊人物的挑选
智囊人物应在一两个学科受过良好的训练 智囊人物应是诚心以出谋
划策为业的人 智囊人物应有在跨学科领域工作的兴趣，能与各种不同
资历的专家合作 发掘“点子”人才
四、创造迸发智慧火花的环境
创造良好的团结合作气氛 物质和时间保证 协调信任的环境
五、正确处理智囊人物的意见
处理智囊人物意见的方法 应注意的几个同题
六、智囊方法
头脑风暴法 特尔斐法 专题分组法 专家“会诊”法
七、委员会管理
委员会 委员会制与个人负责制的比较
第五章 巧妙处理组织冲突和部门矛盾
一、破坏性的组织冲突与建设性的组织冲突
破坏性的组织冲突 建设性的组织冲突
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二、群体冲突理论与冲突解决方法
协商解决法 仲裁解决法 权威解决法 调整政策法
另寻出路法 暂缓解决法 求同存异法
三、领导者处理与下属之间冲突的方法
疏导的原则 发泄的原则 升华的原则 转移的原则
自我控制的原则
四、领导者处理下属成员之间冲突的方法
调查法 劝导法 公正法 警醒法
五、领导者处理部门矛盾的方法
强调相互沟通 倡导相互支持 促进合理竞争
第六章 企业文化与企业深层形象的塑造
一、企业文化是无形的凝聚力
企业文化是企业的深层形象的核心 企业文化是企业中的行为规范
企业文化是沟通的最佳媒体 企业文化是“一只看不见的手”
二、影响企业文化的因素
环境因素 企业管理阶层的价值观与信念 多数员工的认同
企业资源
三、企业精神的概念和内容
企业精神的概念 企业精神的内容
四、建立企业文化的七个步骤
提高录用标准 让新手从最低层只始，打破他们的坏习惯 让未
来的领导者负责具体的工作 让员工们了解工作的目的，当他们达到目
标时予以奖励 教育员工使他们具有比赚钱更高一层的境界 建立
公司传统 树立先进人物，证实企业文化
五、成功企业的企业精神典范
国外企业精神荟萃 三星集团：“人才第一”精神 IBM公司：“最
佳服务”精神 康德公司：“结合运行”精神 松下电器：“松下七精
神”
3M公司：“开拓创新”精神 麦当劳：“S.Q.C.”精神 台塑关系
企业：“统一”精神 惠普公司：以人为本的企业文化 坦顿计算机公
司：企业文化的成功 麦尔斯公司：卓越的管理 乔恩公司：唯一不
能变的是价值观 杰克公司：把握人性的管理 华德公司：哲学的建
立和传播
第七章 树立企业领导形象
一、理想的企业领导形象
企业领导形象的特点 建立企业领导形象
二、成功企业领导形象典范
身教重于言教 玛丽 凯 阿什：说干就干，不能自食其言 松下
幸之助：以身作则，热爱经营事业 蔡万霖：兼顾两头，事事亲同亲历
西洛斯 梅考克：既坚持制度又不伤感情 井植薰：干不好就撤换
罗伯托 戈苏塔：用纪律要求领导者 科林 马歇尔：把人放在首位
第八章 针对市场竞争的组织变革
一、促进组织机构变革
变革是一个组织自我改变的过程 变革是指技术和人际关系两万面的
创新 处理组织变革是一项基本的领导技能
二、组织变革的技巧
懂得何时变革 掌握变化的程度 变革导致情绪波动 培养
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和增强对变革的承受能力
第九章 成功企业组织管理典范
一、美国联合碳化物公司的组织变革
调整生产经营管理体制 重视科研和坚持技术特长
二、美国杜邦公司组织机构的改革
成功的单人决策及其局限性 集团式经营的首创 充分适应市场
的多分部体制 “三头马车式”的体制
三、日本松下电器公司的组织与经营管理
事业部制 注重市场调查，加强产销结合 重视人才开发，关心职
工生活 与承包企业的关系 销售战术三十条
四、德国道尼尔公司的组织与管理
公司的组织机构 公司经营管理的特点
五、德国伍德公司是怎样发展起来的
业务范围广泛，服务机动灵活 狠抓经营三要素：时间、技术、管理
负责全面工程，内部配合紧密
六、德国魏特勒咨询公司的组织与管理
概况 组织机构 工厂或房屋设计的步骤和实践 工程项目
经营管理 设计方法及效率
七、英国罗罗公司的组织与管理
组织机构 新机研制 提供责任控制 生产工程 方法
工程――制造方法的研究和发展 工具设计、制造和管理 工业工
程 生产控制 质量保证
八、英国WS阿特金斯咨询集团的组织管理
集团的主要业务范围 集团的组成及主要分支部门的组织机构业务情
况 业务的经营及其特点
九、圣哥班－穆松公司的组织与管理
公司的创建史及其组织结构 产品范围和投资分配 对外扩张和
新的发展方向
第四篇 积蓄看不见的资产
――怎样培养、选拔和使用人才
第一章 选拔优秀的高层经理人才
一、选拔的依据
创办黄海化学工业研究社
二、橡胶大王陈嘉庚
菠萝的谋略 橡胶的谋略
三、金奖白兰地的创业勇士张弼士
“苏岛富翁”的来历 十年“磨”一酒
四、影视巨龙邵逸夫
“影业皇帝” 致富没有固定的公式
五、海之骄子张荣发
绿色的效应 信息情报的重要性
六、香港首富李嘉诚
广纳人才与客户 先人一步抢占塑料花市场 股市风云中的虚虚
实实
七、世界船王包玉刚
与汇丰银行形成最完美的合作 用银行家的风格经营海运业 与
政界、商界名人广交朋友
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八、工商巨子霍英东
一条舢舨创出的奇迹 寻找起飞的机遇
九、台湾经营之神王永庆
建立互补式企业体系 不断改进企业内部管理机制
十、台聚聚财之神蔡万春、蔡万霖
在经营中不断推出奇招 让企业员工人人都成为小富翁
十一、领带大王曾宪梓
推出名牌产品“金利来” 巧妙进入大陆及东南亚市场
十二、建筑骄子胡应湘
建成宏伟壮丽的和合中心大厦 敢于投资基础设施
十三、台湾茶王李瑞河
不辞劳苦开创茶叶天地 亲情乡谊是企业的两大支柱
十四、郑氏集团的首领郑裕彤
第一大战役 第二大战役 第三大战役
十五、金融巨子沈弼
在实践中走向成功 顺利时的考验是更大的考验
十六、景泰蓝大王陈玉书
买下北京全部库存的景泰蓝 根基深广才能楼宇高峻
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