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前言

　　管理和领导艺术，是一门研究管人管事的学问。
在日常生活中，我们往往把“管理”同“领导”等同起来，认为“管理”就是“领导”，“领导”就
是“管理”。
其实，“管理”和“领导”二者之间有着一定的区别。
通俗地说，管理就是“管”人“理”事，领导就是领着人干事；管理是把事情做正确，领导则是做正
确的事情；管理多按已有的规程办事情，而领导则更关注创新和勇于冒险；管理是立足于现状，强调
近期效益和效率的提高，而领导则强调未来的发展⋯⋯　　但是，在实际运作过程中两者又是不可分
开的。
从古至今，大到国家兴亡、战争胜败，小到企业兴衰、商战成败，乃至家庭和个人，时时处处，事事
物物，凡是围绕“人”的问题，都离不开管理和领导。
　　在企业内部，管理者和领导者都占据着重要的位置，作为企业的灵魂，其行为直接影响到员工对
企业的认知，继而影响到员工的行为。
经营企业的过程中，需要管理和领导的相互结合，更需要管理者和领导者的无间合作。
企业只有同时拥有优秀的管理者和优秀的领导者，才算得上是成功的企业。
管理者既是企业的“布道者”，又是企业发展战略的制订者。
领导者则是企业的领航人，同时也反映了整个企业的面貌。
古今中外，优秀的管理者和成功的领导者，莫不需要具备得天独厚的条件。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<左手管理 右手领导>>

内容概要

本书结合了中西方领导者和管理者的方式、方法及思想，从识人用人、领导魅力、团队建设、绩效评
估、沟通技巧、激励下属、冲突管理、管理决策、员工培训等十大方面，理论联系实际地引用和阐释
了大量经典案例，讲述了在不同背景下高效管理及提高领导效能的观点、方法和经验。
真实而生动，颇有针对性、启发性和可操作性，为读者创造了一个广阔而丰富的思考空间。
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书籍目录

总论　管理VS领导，左手PK右手　　管理和领导艺术，是一门研究管人管事的学问。
在日常生活中，我们往往把“管理”和“领导”等同起来，认为“管理”就是“领导”，“领导”就
是“管理”。
其实，“管理”和“领导”是有一定区别的。
通俗地说，管理就是“管”人“理”事；领导就是领着人干事。
但是，在实际运作过程中两者又是相辅相成、不可分割的。
大到国家兴亡、战争胜败，小到企业兴衰、商战成败，乃至家庭和个人，时时处处，事事物物，都离
不开管理和领导。
　　何谓管理？
何谓领导？
　　左右手互搏，谁更出色？
管理篇　第一章 协同作战，打造一流战斗团队　　一个具有强烈协作意识的团队是不可战胜的。
俗话说得好：“一个篱笆三个桩，一个好汉三个帮。
”它充分说明了1+1>2的道理，表明了集体的力量大于单个个体累加之和。
现在很多企业都十分注重团队协作精神，注重培养员工的团队协作意识。
实践证明，增强员工之间的协作精神，使员工激发出同呼吸共命运的集体感，让员工有更多的权利和
责任感，非常有利于激励员工完成一些具有挑战性的工作。
　　为团队制订“游戏规则”　　一切行动听指挥　　培养员工的协作精神　　设定优秀团队奖励制
度　　团结一切可以团结的力量　第二章 有效沟通，创造无限价值　　有效沟通是管理的真谛。
一个团队创造无限价值，要依赖于管理者同员工之间沟通桥梁的畅通。
在企业中，善于与人沟通的人，一定是善于与人合作的人。
只有善于与人沟通的管理者，才能用诚意换取成员的支持与信任，即使管理过于严厉，成员也会谅解
而认真地执行。
良好的沟通能让成员感觉到管理者对自己的尊重和信任，从而产生极大的责任感、认同感和归属感，
能化解矛盾、澄清疑虑、消除误会，让成员为团队的集体目标而尽最大努力。
　　选择正确的沟通渠道　　给予每一位谈话对象应得的重视　　用心倾听员工的声音　　多一些鼓
励与建议。
少一些批评与意见　　重视下属的抱怨。
让低薪员工也跑起来　第三章 赢在激励，用激励杠杆调动员工的积极性　　松下电器的创始人松下幸
之助是个懂得激励的企业领袖。
他常对部下讲：“我做不到，但我知道你们能做到。
”让员工合作的最佳方式之一就是让员工了解奋斗的目标和方向，然后给予适当的激励，点燃员工的
工作热情，激发团队的潜在能量，让员工激发一个兴奋点。
　　要想灵活运用激励杠杆，企业管理者要学会关心员工的工作和生活，学会与员工分享快乐，为员
工提供一个晋升的平台，还要给员工慷慨的赞美。
　　学会关心员工的工作和生活　　与员工分享快乐　　为员工提供一个晋升的平台　　慷慨地赞美
员工就是最好的激励　　不轻易让一个员工掉队　第四章 就事求解，妥善处理好各种人事问题　　管
理是人们进行的一项实践活动，是人们的一项实际工作，一种行动。
在管理的过程中，各种人事问题无时无处不在，关系错综复杂。
管理者要妥善处理好各种人事问题，形成以管理者为核心，向目标共同奋斗的合力。
　　处理好你与上司之间的关系　　以积极得体的态度对待下属的批评　　抓好重点。
灵活应对顾客的种种需求　　公正地处理员工之间的冲突和纠纷　　正确处理自己与员工之间的矛盾
冲突　第五章 赏罚分明，激发员工当将军的上进心　　我们常强调“不想当将军的士兵不是好士兵”
，殊不知，这需要建立在一定的条件基础之上。
如果是纪律不严明、赏罚不分、难以服众的军队，那恐怕任你如何激发，所有的士兵都不会想当将军
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，甚至还有可能连士兵都不想当了。
在企业也同样如此，如果企业没有好的纪律，管理者不能做到赏罚分明，那就无法让员工对企业产生
归属感，激发出员工当将军的上进心。
因此，企业管理者切记：激励要做到赏罚分明。
⋯⋯领导篇　第六章 知人善用，练就一双识人的慧眼　第七章 率先垂范，让员工既尊重你又服从你
　第八章 审时度势，在复杂的情况下做出正确的决策　第九章 借力使力，让企业达到最大效益　第
十章 位于未雨绸缪，以长远的目光看未来
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章节摘录

　　管理篇　　第一章 协同作战，打造一流战斗团队　　为团队制订“游戏规则”　　一个团队工作
的正确执行，必须靠相应的“游戏规则”来维系，“游戏规则”设计的合理与否是团队能否良性、有
序发展的前提。
　　孟子说过：“离娄之明，公孙子之巧，不以规矩，不能成方圆。
”规，指正圆之器；矩，指正方之器；无矩不成方，无规不成圆；校正方圆，是谓规矩。
无论是古训还是俗语，都让我们明白一个道理，那就是：无论是一个国家，还是一个家庭，都需要有
相应的规章制度。
这就好比你让一头牛耕田，如果你没有给这头牛上犁，那它就永远也耕不出纵横交错的田来。
而给牛上的犁就是制度，有了犁的约束，牛才能按照既定的目标直线前进。
　　在企业，有管理者及员工组成的团队，而管理者能否管好人，这个团队能否发挥绩效，都需要有
一套详尽的管理制度。
　　为了让公司能获得更大的效益，某公司听从咨询顾问的建议，“空降”了一名曾是外资制造商的
大区经理作为公司总经理，并授予他该职位的所有经营权力。
新经理走马上任后，第一件事就是对公司上上下下考察一番，经过他“细致”的考察，最终得出了一
个结论：公司管理缺乏规范，员工太随意。
于是，他赶紧起草了包括业务、财务、库管、车队、内勤、人事等各个岗位的十几份管理文件，要求
员工严格执行。
不料，一个月不到，抱怨声就传到了老板那里。
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编辑推荐

　　领导的真经，管理的艺术。
无论是作为管理者还是领导者，都需要精通管理和领导这两种能力。
只有把这两种能力运用自如，并达到的左手和右手般默契的程度，才能在企业中处于有利地位。
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