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内容概要

现实工作中的失误乃至失败，大多并不是因为“十恶不赦”的大错误引起的，常常是由于一个个看似
微不足道的小事引起的，在环环相扣的工作流程中，它们不断地被放大，早已经不是“小事”了。
　　管理的直接目的是为了提高效率，在大多数的时间里，管理者只是在做一些小事，怕就怕小事做
不好，小事做不到位。
“不以善小而不为，不以恶小而为之”，当重视小事成为一种工作习惯，当重视细节成为一种工作态
度，我们必定会与“胜任”、“优秀”同行。
　　本书以管理中的“小事”为基础，列举了现代经理人管理实务中的全部要点和关键，分别从十八
个角度为读者提供最全面、最实用的工作理念和方法。
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书籍目录

一、做事先做人，成事先修身　1．宽厚与仁慈，是优秀领导的第一素养　2．在你开始宣传某种观念
前，最好先行动起来　3．约束你的行为举止，对每一个人都有礼貌并引以为戒　4．不论地位有多高
，必须保持你的人情味　5．即使你不能做到完全公平，但至少你得保持公正　6．坚忍的信心和意志
　7．激发下属追求欲，权力不会自动点燃你的魅力　8．塑造领导风范，让气质成为你的招牌　9．培
养亲和力，学会运用微笑的魔法　10．做好情绪管理，处乱不惊方显大家风范．　11．塑造形象与姿
态．始终保持光彩照人．　12．获得下属信任，守信才值得相信　13．有才无德不会得人心　14．追
求高质量的生活方式二、学会运用高效能的工作方式　15．让整洁替代混乱　16．要事第一。
优先排序　17．要有效地计划与安排自己的时问　18．找到节省时间的措施　19．学会积零成整　20
．实行交叉“轮作”　21．提高“复种指数”　22．应付意外事件　23．“分身术”　24．以合理的
计划完成目标　25．每月制定计划很有效　26．制定年度计划　27．让你的工作承前启后　28．午餐
是最好的投资　29．不会休息就不会工作　30．看、听、学：获取信息的技巧　31．把每一个电话都
看成是一个小型会议　32．你听到的越多，知道的越多　33．做个电脑通　34．选择办公用品，用顺
手的东西　35．处理书信与文书，做好文字工作　36．用足时问让事情一气呵成　37．压缩时问做最
值得做的事情　38．掌握拉长时问的技巧　⋯⋯三、带出一批精兵强将是管理者的头等大事四、不怕
有风险，就怕不谨慎五、管理，有时就是一种人际交往六、选择何种领导方式不重要，重要的是与环
境匹配七、要想抬高身价，你必须学会公关企划八、不要承揽所有工作、教会你的下属如何负责九、
激励谁都会，重要的是分寸十、管理团队之间的内耗更可怕十一、掌握鉴别人才的16种方法十二、面
对任何矛盾都要游刃有余十三、考核不能做表面功夫，做到准确和有效十四、制度就是生产力十五、
建设一个完美团队十六、没有彻底的执行，一切都是空谈十七、谈判战即心理战十八、会议不在多少
，关键的是效率
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章节摘录

　　一　做事先做人，做事先修身　　2　在你开始宣传某种观念前，最好先行动起来　　没有必要
去宣扬什么思想，什么理念，你只要通过你的行动便可明显地表现出来。
　　所有聪明的老板不会鼓吹自己是多么关心企业，多么关心员工，他们懂得用自己的行动来表现这
些想法。
可现实中，大多数管理者无法将美妙的言语与自己的行动结合起来。
　　想让下属对你有一种肃然起敬的感觉吗?如果你想使下属做到这一点．凡事以身作则是最重要的一
环。
　　领导要下属积极投入工作，首先自己要有这份情操；不要把私人事情夹在公事中，要永远保持愉
快的笑容，这才是上司的形象，要是经常愁眉苦脸、翘高双腿看报刊杂志，只属短线上司型，是经不
起时间考验的。
　　以身作则不是整天在下属面前喊喊口号就可以了，真才实学永远比1：3号更重要，且更能让你的
下属钦佩有加。
在下面的内容中，我们将给你指出能够使你树立起榜样的技巧。
当然，也许还有其他的技巧，只要你能把这些技巧运用得熟练，你也就用不着再费心去树立别的榜样
了。
　　首先，你应该记住：领导是学习的榜样，不是被赞扬的对象。
给别人树立学习的榜样不是一件容易的事情，那意味着必须时时刻刻不断加强我们在孩提时代从学校
那里听来的那些传统的个人品质。
树立榜样就意味着去发展诸如勇气、诚实、随和、不自私自利、可靠等等个人品格特征。
为别人树立学习的榜样．也意味着坚持道义的正确性，甚至当这种坚持需要你付出很高代价的时候。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　近年来，大家都比较强调“细节”，而忽略了“到位”、“扎实”。
管理工作千头万绪，纷繁复杂，衡量管理工作成效的不仅仅是做了多少，更重要的是做好了多少，做
扎实了多少。
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