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内容概要

本书有针对性地提出了领导工作的100种计谋招法。
其方法简便实用，易于掌握操作。
无论对现任领导者，还是对立志成为领导者的人来说，都有重要的意义。
愿本书伴随着您走向成功！
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49．下属与上级相处十条准则   50．适应十种不如意上级的要领   51．给上级好印象的二十条妙计   52
．下属争取升级的十七条法则   53．上级协调下属关系的十个要领   54．上级同下属友好交际十四条诀
窍   55．与不理想的八种下属相处的要领   56．化解与下属矛盾的八条法则   57．怎样利用非正式组织
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工作   63．怎样抓好典型   64．怎样处理公文   65．怎样撰写述职报告   66．怎样作指示   67．怎样签批
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 75．领导者听汇报应坚持“八要八不要”   76．领导者怎样总结工作经验第十章 适时用度  进退相宜—
—领导者用度的工作方法  77．原则性与灵活性   78．“冷处理”与“热处理”   79．清楚与糊涂   80．
多管与少管   81．整体与局部   82．疏导与堵塞   83．精与博   84．进与退   85．紧与松 第十一章 讲话得
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会议  集思广益——领导者开好会议的工作方法  93．怎样做好会议的准备工作   94．如何提高会议效率
  95．如何把握会议的气氛   96．怎样主持“解决问题的会议”   97．怎样主持好政策性研究会   98．怎
样处理会议中的争执和分歧   99．怎样处理会议中的反面意见   100．怎样处理会议中的意外情况
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