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内容概要

　　如何成为一名让上上下下都拍手称好的中层领导，是直接关系到个人前景的一大关键。
因为中层领导整天都得身处上司、同事和下属之间，上下疏通、左右沟通、内外管理，皆是时刻锤炼
的必修课，如果哪一个环节摸不透、处不好、理不顺，都会给职业生涯造成障碍。
因此，作为中层领导必须明了抓住关键、纲举目张的领导策略。
本书是工作参考和个人修炼的指南，它可以让你在最短的时间内掌握领导艺术的精髓以及做人的规则
技巧，磨砺你洞察世事的眼光，练就一身周旋人际的功夫；教会你打通一层层关系，摆平一件件麻烦
，攻克一道道难关的实用技巧，让你占尽天时、地利、人和之便，避免陷人人际关系不协调，甚至矛
盾重重、四面楚歌的境地，使你的工作、生活、事业不必蒙受不应有的损失和伤害。
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第一章　施权只是见狠，抚心才是管人——与下属相处：灵活应变的管理之道
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　　1．为自己精心打造魅力光环
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　　7．按成功领导的标准锤炼自己
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　　1．把“身份”从人堆里凸显出来
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　　4．领导一诺重千金
　　5．先教后诛才是教导良策
　　6．对下属一视同仁
　　7．惩一儆百是个妙招
　　8．掌握好发火与善后的艺术
　　9．善表扬才能增加亲和力
　　10．把握好批评的尺度与分寸
　　11．奖励与惩罚结合运用
　3．没有忠心耿耿者，做事比登天还难
　　1．了解下属的愿望和需求
　　2．获取尊重的前提是尊重下属
　　3．懂得推掉功劳揽来过错
　　4．灵活多变的激励艺术
　　5．激发员工士气的有效手段
　　6．采纳下属建议_的技巧
　　7．解决下属的后顾之忧
　　8．细致入微的关怀暖人心
　　9．不要吝于提携下属
　　10．善待下属应该注意的问题
　4．把工作委派给适宜的下属
　　1．要事独揽，小权分散
　　2．切忌随意授权
　　3．灵活用人的金科玉律
　　4．任用好有主见的下属
　　5．给人才一个闪光的机会
　　6．委派工作的七个步骤
　　7．让下属完全理解你的命令
　　8．可以提升的，就给位置坐
　　9．发布口头指令务必精准
　　10．千万别让命令打了折扣
　5．控制自己才能统御别人
　　1．具备与下属谈话的细致匠心
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　　2．行之有效的说服策略
　　3．不偏不倚公平对待下属
　　4．收敛脾气，不对下属轻易发火
　　5．别让小积怨造成大麻烦
　　6．化解矛盾冲突的态度与思路
　　7．大度面对下属的背后议论
　　8．解决与下属意见分歧的矛盾
　　9．正确处理下属打小报告
　　10．勇敢面对员工的正面攻击
　　11．主动缓和与下属的矛盾冲突
　6．非常时刻要用“特殊手段"
　　1．他山之石，可以攻玉
　　2．妥善处理下属的加薪要求
　　3．坚决制止下属的越权行为
　　4．在派系纷争中秉公处事
　　5．对不服从命令者晓以颜色
　　6．对跳槽的下属即刻作出反应
　　7．解雇下属宜三思而后行
　　8．下属越级沟通之对策
　　9．区别对待下属上班时间办私事
　　10．用“冷处理法”化解下属间的冲突
　　11．处理突发事件的急智手段
　7．因人不同，手段、战术也不同
　　1．因势利导，驾驭难缠的“刺头”下属
　　2．以柔克刚，驾驭鲁莽冲动的下属
　　3．知己知彼，驾驭有背景的下属
　　4．情法兼顾，驾驭“老资格”的下属
　　5．言传身教，驾驭年轻的下属
　　6．旁敲侧击，驾驭嫉妒心强的下属
　　7．教化引导，驾驭斤斤计较的下属
　　8．不动声色，驾驭阿谀奉承的下属
　　9．春风化雨，驾驭情感低落的下属
　　10．宽容大度，驾驭讨厌你的下属
第二章　读不懂人，再贴近都无大用——与上级相处：不可不知的近身战术
　1．用放大镜全方位透析上级
　　1．了解上级的性格、品质
　　2．了解上级的目标
　　3．了解上级的优缺点
　　4．了解上级的领导作风
　　5．了解上级的好恶
　　6．了解上级的需求
　　7．了解上级关心的对象
　　8．了解上级的一些“秘密”
　2．采用“远交近攻”的几大章法
　　1．在“第三者”面前赞美上司
　　2．与上司“趣味相投”
　　3．平时多烧香胜于临时抱佛脚
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　　4．设法察知上司的言外之意
　　5．揣着明白装糊涂
　　6．对领导不能说的几句话
　　7．不计较一时一事的得失
　　8．将热情进行到底
　　9．学会为上司辩护
　　10．谦虚地向上司讨教
　　11．帮助上司度过难关
　3．及时让自己的才能“曝光”
　　1．做个有声音的人
　　2．七分苦干，三分吆喝
　　3．适当展示自己的潜力
　　4．不折不扣地执行上司的命令
　　5．赢得上司器重的实用方法
　　6．勇于挑战高难度的工作
　　7．学会替上级领导“挡驾”
　　8．以老板的心态对待公司
　　9．找准你在上司那里的位置
　　10．纠正根深蒂固的错误观念
　　11．藏匿锋芒，别让上司感觉不如你
　4．坚决把“一条心”看得重于一切
　　1．与上司保持良好的沟通
　　2．向上司汇报工作的技巧
　　3．正确对待上司的缺点和失误
　　4．以良好的心态消化批评与指责
　　5．如何应付难缠的女上级
　　6．让你平步青云的八个谈话技巧
　　7．把握交往的时机与场合
　　8．与上级交往要把握好度
　　9．给领导当好参谋
　　10．不要侵犯上司的面子
　5．力戒在矛盾与冲突中变成狂人
　　1．怎样化解与上司的分歧
　　2．怎样处理与上司之间的冲突和误解
　　3．怎样消除领导对自己的成见
　　4．怎样面对上司不恰当的指令
　　5．怎样应对互相有矛盾的上司
第三章　拒绝单干，视同事为同林鸟——与同事相处：借势而起的成功法则
　1．善于调配出黄金关系法则
　　1．与人为善，以诚相待
　　2．互相补台，积极配合
　　3．见贤思齐，强者为师
　　4．互相尊重，相互支持
　　5．谦恭忍让，委曲求全
　　6．分清职责，沟通情况
　2．要携手谋事，不要分手干事
　　1．正职领导要有容人的雅量
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　　2．正职领导要有效管理副职
　　3．副职领导配合正职的要诀
　　4．副职领导做人的金科玉律
　3．互补之道：人人有长，人人有短
　　1．与同事建立亲密关系的诀窍
　　2．关键时刻送温暖的技巧
　　3．表达同事间关怀的技巧
　　4．委婉拒绝同事的不合理请求
　　5．妥善处理来路不明的“好意”
　　6．低调做人的好处
　　7．同事抢你功劳时怎样还击
　　8．男女同事之间相处有讲究
　　9．女性中层领导如何避免“绯闻缠身”
　4．掌握快速“熄灭矛盾”法
　　1．中层领导之间发生矛盾的原因
　　2．处理中层领导之间矛盾的原则
　　3．处理中层领导之间矛盾的方法
第四章　靠点子升迁。
不如凭实力证明自己——打造自己：让人佩服的成功资本
　1．能力与素质是职场不败的基石
　　1．拟定最佳的时间管理计划
　　2．排除干扰，盯着目标做工作
　　3．提高领导者的执行素质
　　4．努力提高综合分析能力
　　5．出色领导者的必备技能
　　6．使工作井然有序
　2．学会踩准点，切忌乱踩点
　　1．升迁的机遇只眷顾有准备的头脑
　　2．善于创造机会尽显所长
　　3．巧妙地向上级提出晋升要求
　　4．人事变动前的“热身”活动
　　5．以退为进的竞争策略

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<中层领导四个管理关键>>

章节摘录

书摘一个人无论从事什么工作，在仪容方面都要有起码的要求，第一是整洁，第二是得体。
服饰的种类、式样、花色千差万别，因场合不同、季节变化、个人爱好而使穿着显示出多样性。
服饰协调、搭配文雅往往会给人留下很深的美好印象，如果着装不当，最容易令人反感，甚至会降低
个人的身份，自然也就会影响组织的整体形象。
    被誉为“经营管理之神”的松下电器公司总裁松下幸之助先生，早年时他不修边幅，头发乱糟糟的
，衣服脏兮兮的，并且有许多皱褶，皮鞋也不亮，像一个邋遢的老头。
有一次去理发馆理发，当理发师得知他就是大名鼎鼎的松下公司总裁时，先是惊讶得不知该说什么，
过了一会儿就严肃地对松下先生说：“您作为一个有名气的公司的老板，还这样不注意自己的外表，
别人怎么说呢?从这一点可以看到贵公司的形象，有损于公司名气。
”松下先生听了，顿时悟出理发师话中的真谛。
从此，他的衣服总是整整齐齐，皮鞋亮锃锃，头发梳得油光光的。
外人与他打交道时，看到他整齐的装束与整洁的外貌，顿感有一种压力，不由肃然起敬。
    俗语说：“佛靠金装，人靠衣裳”，作为一名中层领导，必须在日常着装上讲究一点形象艺术。
    一般来讲，领导者的穿着和装扮也人给人一种暗示，穿上得体讲究的衣服，除了领导者自己很自信
外，也会给上司和同事留下一种积极向上的感觉；反之，着装上过于随便，总会让人感到慵懒和没有
进取心。
俗话说：“人敬衣服，马敬鞍”，穿着讲究的人总能显示出更强的办事能力。
    对于职业管理者来说，选择服装的时候，要根据不同的职业、身份、所参加的活动、面对的客户，
精心挑选最适合的衣服。
要知道你的外表造型会在你说话之前向他人展示和介绍你的情况，你的性格品位、生活情趣甚至职业
素质和工作能力都会被对方读到。
试想一个连穿衣服都搞得一团糟的人，怎么能够让他去带领一个团队呢?    在白天上班时，中层领导必
须在众多的服饰品牌中，挑选几套全身的西服，再配上合适的领带、整洁的衬衣即可。
坐办公室的人服饰都要求较为正气，这也是其特定的身份决定的。
    穿衣戴帽，各好一套。
但作为中层领导不应全按自己的嗜好行事。
天天穿西装打领带，会让员工产生距离感；天天穿牛仔裤和球鞋，又会让员工感到你太随便。
所以，你不妨在工作紧张时多穿职业装，在工作轻松时偶尔穿几次休闲服。
这样，可以增加一些亲切感。
    要会见重要客人或履行谈判任务的时候，正规的职业装可能是惟一选择。
在款式上男式西服有普通领和小领口之分。
小领口的西服一般有三粒扣或者更多，时尚感很浓，适合年纪较轻的中层领导穿着。
若是担心对时尚潮流把握不准，比较保险的办法是选择经典的两粒扣西服，并且尽量挑选蓝、黑或者
深灰等传统的、不易穿出差错的颜色。
    女士套装中，虽然长裤套装随意洒脱，但是在重要的场合，裙套装要比长裤套装显得更加正规。
一步短裙的长度一般在膝盖上方10～15厘米处，长袜要高于裙下摆，以黑色和肉色为佳，并且应该选
择透明感好，可微透出皮肤质感的丝袜，再配上尖头细跟的高跟鞋，便是最完美的中层领导形象了。
    男性中层领导在晚宴聚会时可以选择合适的休闲装，例如轻松舒适的毛衣、衬衫、宽松长裤、牛仔
裤和球鞋等，这样可以增强工作之后的休闲气氛，让员工或客户感到很容易接触。
P10-11
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