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内容概要

你知道说出让下属心寒的话后果比海啸还严重吗？
你学会了让批评软着陆的“驾驶技术”吗？
千里马常有，而你是伯乐吗？
你会巧用“鲶鱼效应”吗？
⋯⋯    如果你希望自己成为卓越的领导者，有些原则是必须遵循的。
本书围绕口才艺术、交际智慧、处世风范、心理攻略、用人之道、人格魅力、创新精神、生存哲学等
几个方面，详细系统地讲述政府机关干部、企事业领导必须遵守的91条职场法则，并辅以真实、典型
、新鲜、趣味、可读性强的事例。
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作者简介

陈文科，编辑、记者、作家。
原全国十大名刊、全国中文核心期刊《演讲与口才》编辑，现为辽宁省《华商晨报》报社记者。
已在全国各大报刊发表职场、演讲、谈话、交际、求职、小品文、故事、亲子教育、科普、儿童文学
等文章200余万字。
著有《品格决定成功》《读懂孩子的说明书》《口才就是战斗力》《向世界政要学领导力——领导干
部不可忽视的讲话能力》《坚毅大学》等图书。
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书籍目录

第一章  领导者职场口才艺术  领导者，如何让你的批评软着陆  切忌说出让下属心寒的话  领导干部要
能旁敲侧击，巧言劝诫  给上司代言，上司就要给你“代位”  察言观色：领导者修行的必备武器  领导
者怎样与下属谈话最有效  领导者要切记言谈莫论他人是非  事忌做绝，话莫说满  职场上。
邀功请赏的话不要说第二章  领导者职场交际方略  做一个成人之美的好领导  领导者低姿态的交际魅力
 与下属相处，要有同理心  闻过则喜，赢得好人缘  莫拿职场当情场  领导者要有与人为善的胸怀  领导
干部切莫越位  下属不是拿来垫脚的  揣着明白就得装糊涂  做上司的“贴心小夹袄”  “表里不一”并
非职场大忌  与人分享，人缘自广  与“恶上司”相处的交际攻略第三章  领导者职场处世风范  领导者
怎样做好“和事老”  关键时刻也要“护犊子”  领导者要审时度势，学会隐忍  感情投资，永远一本万
利  该犯傻时就犯傻  怎样让下属知道你重视他  职场不是发泄情绪的集散地  领导者切莫太亲民  身正令
行，领导者不可忽视的职场王道  你是好领导还是坏领导  领导者切莫偏听偏信  莫与上司叫板第四章  
领导者职场心理攻略  领导者行走职场要有“归零心态”  领导者要有推功揽过的职场心态  不耻下问，
才能与“仕”俱进  同消极为敌，与积极交朋友  要自尊还是要饭碗  唯有埋头，才能出头  制度第一，
总裁第二  激励下属，领导者游刃仕途的法宝  身处逆境，学会“搭梯建桥”  升职并不等于升值  学会
自控，才能操控  百花齐放，才能百花争艳  领导者切莫自卖自夸  抱怨是弱者惯用的伎俩  最大的职场
贵人就是我们自己第五章  领导者职场用人之道  如何赏识你的千里马  作为一把手，应该怎样挂帅  领
导者要敢于用有瑕疵的人  领导干部要善用“硬气人”  既要用人，切莫疑人  如何培养你的接班人  领
导者，你敢用强过自己的人吗？
  领导者要学会做“减法运算”  下属业绩再好，也只能给分第六章  领导者职场人格魅力  如何当好年
长下属的领导  不要轻易许下你的承诺  潜心做事，不争为争  反求诸己，领导者长盛不衰的职场规则  
善于倾听，威望高  领导者练就“忍术”的王道精神  忠诚胜过能力千万倍  地低成海，人低成王  领导
干部要能给上司预留指导空间  见贤思齐：领导者邀游职场的武功秘籍  宰相肚里能撑船  领导者要学会
以德报怨第七章  领导者职场创新精神  巧给他人戴高帽  奖励只是手段，激励才是目的  别总将“经验
论”挂在嘴边  借用“鲶鱼效应”激发团队力量  学会把握瞬息万变的现在  领导者要能善待自己的对手
 让“软能力”成就领导者的职场辉煌  当一天和尚。
就要撞一天钟第八章  领导者职场生存哲学  俏也不争春，副职领导的生存哲学  新领导如何走马上任  
切莫渴望绝对的公平  领导干部要善于打好时间的经济仗  切莫忽视职场小人物  主动做事，步步高升  
位置不重要，饭碗就难保  莫做挑剔者，要做执行者  谋全局者才能谋一世  “鲦鱼效应”带给领导者的
职场启示  领导者更要多做分外事
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章节摘录

作为领导干部，通过与下属的一番谈话，会让下属得出两种结论，即不是前进，就是后退。
试想，如果在与下属的谈话中，领导者说出“我完全同意”，那么下属就会认为领导者支持自己的观
点或工作，就会一如既往地坚持自己的做事方式；若是领导者说出“我完全不同意”，那么下属就会
认为领导者不同意自己所坚持的一套思想体系和工作标准，在今后的工作中，他们就会想法去改变既
定的思路，从而让领导者满意。
倘若领导者在与下属的谈话中，因情绪暴躁而随口乱说，那么下属就会与原本正确的道路背道而驰，
在原本错误的基础上渐行渐远。
因此，领导者怎样与下属谈话，就显得十分重要了。
经营管理大师松下幸之助认为，经营者在管理上宽严得体是十分要紧的。
尤其是在原则和法规面前，更应该分毫不让、严厉无比。
对于那些违反了规定的人，就应该举起“钟馗剑”，狠狠地快刀斩乱麻，绝不姑息纵容。
松下说：“上司要建立起威严，才能让下属谨慎做事。
当然，平常还应以温和、商讨的方式引导下属自动自发地做事。
当下属犯错误的时候，则要立刻给予严厉的纠正，并进一步地积极引导他走向正确的路，绝不可敷衍
了事。
所以，一个上司如果对下属纵容过度，工作场所的秩序就无法维持，也培养不出好人才。
换句话说，要形成职工敬畏科长、科长敬畏主任、主任敬畏部长、部长敬畏社会大众的舆论。
如此人人才能严于律己，才能建立完整的工作制度，工作也才能顺利开展。
如果太照顾人情，反而会造成社会的缺陷。
”美国法律的严厉，给松下留下了深刻的印象。
比如严重破坏社会治安，有时要判90年的徒刑。
这似乎是不可思议的。
但鞭子重重地举了起来，打下去却比较轻。
那些犯人在服刑期间，经过训练和反省，表现良好即可假释出狱。
出狱的这些人，往往慑于法律的威严而很守规矩。
这给了松下有益的启示。
松下说：“根据我自己的体验，用人之道，贵在顺乎自然，千万不可矫揉造作。
该生气的时候就生气，该责备的时候就责备，越自然越好。
”在日本松下公司，谁能受到老板的责骂，尤其是受到松下先生的责骂，都被看做是一件幸事，是一
种幸福，认为这是老板对自己成长的最大关照。
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编辑推荐

《领导干部不可不知的职场智慧》编辑推荐：91个秘而小宣的黄金领导智慧，揭开在中国当好领导的
绝密法则。
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