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前言

不论是党政机关还是企事业单位，中层领导几乎存在于各个组织中。
其权力不是很大，但其位置却至关重要，是承上启下的桥梁，是成功团队的中坚力量，是一个集体成
败的关键！
中层领导位在组织序列的夹层之中，需要在“上压下挤”的环境中游刃有余地开展工作。
所以，处于夹层里的中层领导要面对的人际关系比一般人更为复杂。
我们经常听到有人这样感叹：“做中层领导，最难的常常不是能不能胜任某一个工作，而是能不能处
理好与上下左右的关系！
”事实的确如此。
中层领导身处上司、同级和下属之间，与上级的关系直接决定着自己的前途，与同级的关系主导着公
司内对自己的评价，而与下属的关系则决定着自己所领导的这个部门的业绩。
这中间，只要有一个环节摸不透、处不好、理不顺，就会给职业生涯造成障碍。
这就是中层领导的特质：其位置，处于上层和下层的结合点上；其身份，既是领导者又是执行者；其
工作，专业性较强，需要具有某一方面的专长；其职责，比较具体，布置、检查、总结、反馈，都要
亲力亲为。
由此可见，做好中层领导的工作，掌握其特定的领导艺术，尤其是说话的艺术和处事的方略最为重要
。
本书原版已获得过不少读者的认可和青睐，为了更好地服务于中层领导，作者经过精心修订，增补了
许多更具操作性的方法和建议，使得内容更加适合中层领导的工作特点。
本书分为两篇，分别阐述说话艺术和处事方略两方面的内容。
说话篇：说话艺术。
不同角色的人说话有不同的原则，中层领导所处的特殊地位，使得他们不能像上司那样“畅所欲言”
，更不能像下属那样说话比较随便。
一名称职的中层领导应该能够通过有技巧地说话来赢得上司的重视，得到同事的信任，获得下属的拥
护。
处事篇：处事方略。
处事，并不简单地等同于把工作做好。
要知道，职场就是一个小社会，人情世故遍布其中，如果没有高超的处事方法和谋略，即便你有再高
的学历、再出色的技能，也会处处碰壁。
作为中层领导，掌握一套说话、处事的方法大有益处。
只要运用得当，它会助你在工作中左右逢源，游刃有余，从而使自己在激烈的竞争中立于不败之地！
本书是中层领导行走职场的锦囊妙计，读懂和学会灵活运用书中的规则，相信其事业将会更上一层楼
。
作者于北京
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内容概要

　　中层领导位处组织序列的夹层之中，他们既要不折不扣地执行上司的命令，对上负责，又要充分
发挥领导者的作用，调动下属的工作积极性，是名副其实的职场“夹心饼干”。
因此，要想在这个“上压下挤”的环境中游刃有余地开展工作，那就非得练好说话和处事的功夫不可
。

　　本书正是从这一关键点切入，讲述了中层领导说话和处事的艺术。
本版在上一版的基础上增加了诸多颇具操作性的方法和建议，使内容更具实用性，读来回味无穷。
拥有一张能说会道的嘴，就如同拥有一笔取之不尽的财富，使你在中层领导的岗位上如鱼得水；同时
，能恰到好处地拿捏与上下左右的关系，更会助你在工作中左右逢源，从激烈的竞争中脱颖而出！
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　　五、不要当面顶撞上司
　　六、沉默有时胜过千言万语
　　七、不要急于推卸责任
　第六章 表扬下属的说话艺术
　　一、赞美是给下属最好的礼物

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中层领导说话处事方略>>

　　二、当众表扬下属有讲究
　　三、巧用激将法
　　四、善于发现下属的闪光点
　　五、巧用“戴高帽”的艺术
　　六、赞美年轻人时要慎重把握其心理
　第七章 批评下属的说话艺术
　　一、批评下属要讲究原则
　　二、把握批评时机与场合
　　三、批评语言要因人而异
　　四、用激励代替批评
　　五、批评下属要留有余地
　　六、批评要做到实事求是
　　七、批评后要及时安抚
　　八、批评下属要以理服人
　第八章 与下属交往的说话艺术
　　一、命令下属的语言要讲究
　　二、掌握与下属谈心的原则
　　三、委婉指出下属的错误
　　四、承认错误的技巧
　　五、适当发发火
　　六、用巧妙的话消除员工心中的怨气
　　七、辞退下属的语言艺术
　第九章 同级领导之间的说话艺术
　　一、与同级领导说话要把握好分寸
　　二、同级领导之间讲话要谦虚
　　三、巧用自嘲摆脱尴尬境地
　　四、拒绝同级领导有讲究
　　五、批评同级领导的要领
　　六、与同级领导说话态度要诚恳
　　七、对付难相处的同事有妙招
　第十章 化解危机的说话艺术
　　一、反击流言的技巧
　　二、如何在说服中博取信任
　　三、刻意误解对方的语意
　　四、以谬制谬化解危机
　　五、顺水推舟的语言艺术
　　六、将错就错巧妙应答
　　七、不做小道消息的传声筒
下篇 处事篇
　　中层领导的处事方略
　第十一章 动脑筋拉近与上司的距离
　　一、拉近距离先从了解开始
　　二、让上司产生“主角”的优越感
　　三、用赞美拉近与上司的距离
　　四、与上司的距离要适当
　　五、一定要学会推功揽过这一招
　　六、如何应对不同性格的上司
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　　七、重视上司身边的“红人”
　第十二章 让才能在上司面前“曝光”
　　一、身处中层，功底越厚越好
　　二、让业绩证明你的能力
　　三、处处为上司着想才是聪明的下属
　　四、能力就体现在相等的时间内谁办的事多
　　五、要恃才助上，不要恃才傲上
　　六、关键时刻要有露一手的勇气
　　七、主动创新引起上司的重视
　　八、肯做别人不愿意做的“苦差事”
　第十三章 处理好与上司的矛盾和分歧
　　一、及时主动地消除上司的误会
　　二、正确处理上司对你的成见
　　三、如何处理与上司的分歧
　　四、上司之间互有矛盾的应对方法
　　五、和上司换位思考有利矛盾化解
　　六、及早发现上司对你“失信”的信号
　第十四章 赢得同事的信任和好感
　　一、不要成为“独行侠”
　　二、和同事拧成一股绳
　　三、给同事面子就是给自己退路
　　四、主动示弱，向同事“拜师学招”
　　五、行为低调的人更受欢迎
　　六、与同事建立亲密关系的四个诀窍
　第十五章 “活血化淤”，创造和谐稳定的职场环境
　　一、先找到矛盾冲突的原因，然后对症下药
　　二、不要陷入非原则问题的争论中
　　三、“化干戈为玉帛”为上策
　　四、诚恳地道歉是消除矛盾的良方
　　五、不要侵犯同级的“领地”
　第十六章 进退间，把握竞争的主动权
　　一、用竞争代替放弃
　　二、站稳后，就要更上一层楼
　　三、擦亮眼睛，及时抓住晋升的机会
　　四、冷静思考，理智处事
　　五、当众拥抱你的竞争对手
　第十七章 只有小处设防，才不会大处遭殃
　　一、做事要藏拙，做人要露怯
　　二、佯装糊涂让对方知难而退
　　三、注意保护自己的隐私
　　四、别做职场透明人
　　五、控制自己是防范他人的基础
　第十八章 走自己的路，更舍得给下属铺路
　　一、将军的任务不是替士兵打仗
　　二、有效授权的原则
　　三、适当的宽容可有效激励下属
　　四、学会原谅下属的错误
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　　五、给予的“地位”不妨虚实结合
　　六、敢于任用比自己能力强的人
　第十九章 有情有义，让下属感到温暖
　　一、关键时刻要敢于为下属撑腰
　　二、危难时向下属伸出你温暖的手
　　三、用人不疑，多给下属一些信任
　　四、向下属许下的诺言一定要遵守
　　五、挽留优秀下属要动之以情
　　六、让下属心甘情愿地和你共事
　第二十章 恩威并举，御人是一门技术活
　　一、在原则问题上不可模糊
　　二、树立威严，与下属保持适当的距离
　　三、只有公正无私才能服众
　　四、批评时要对事而不要对人
　　五、威胁下属的方法不可取
　　六、恩威相结合，方能长治久安
　　参考文献
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章节摘录

版权页：   一个中层领导是否有风度，很大程度上来自他说话的魅力。
因其直接影响到他是否对对方具有吸引力，关系他是否能建立良好的人际关系，同时还影响他能否驾
驭下属。
 然而，说话的魅力到底从何而来呢？
事实上，组成说话魅力的内容是十分广泛的。
从一个人说话的内容，说话时的言谈举止，都可以看出他是否具有说话的魅力。
 那么，什么是风度？
所谓风度，是指一个人美好的举止、姿态及表情等。
说话的魅力是一个人内在气质的言语表现，是一个人的涵养的外化。
使自己说话具有魅力，是展现自己风度的重要途径。
说话有魅力，往往具有很大的吸引力。
无论是男士说话中那刚毅稳健的气质，还是女子说话中那温柔娴雅的魅力；不论是外交官那彬彬有礼
的谈吐，还是政治家那稳重雄健的言论，都会令人仰慕不已、倾心无比。
正如德国戏剧家莱辛所说：“风度是美的特殊再现形式。
” 孔子说：“文质彬彬，然后君子。
”风度正是外在语言和内在气质的恰当配合。
对于中层领导者来说，风度尤为重要，它是领导能力的外在体现，很多时候，人们对领导者的第一印
象也是从这里建立。
中层领导者的风度不仅体现在神态、举止上，更重要的是需要具有智慧的言辞。
 智慧的言辞最利于表现领导者的老练。
领导者的老练不同于油滑，它是领导者沉着冷静、才思敏捷和富于经验的代名词。
有的领导者在表达一种思想或揭露一场骗局时，言简意赅、语言犀利、切中要害，令对手语塞，甘拜
下风；有的领导者善于机敏巧妙地回答任何难题，既应对自如，又无懈可击，如此等等，在很大程度
上表现出他们的沉着和老练。
 1983年元旦，英国女王为多年给首相撒切尔夫人担任顾问的戈登·里斯授以爵位。
其主要功绩就有：有效地提高了撤切尔夫人的演说能力和应答记者提问的能力，为撒切尔夫人撰写了
深得人心的演讲稿⋯⋯一句话，为英国塑造了一位全新的“风姿绰约、谈吐优雅和待人亲切自然的女
首相形象”。
 纵观古今中外的政治家、军事家、外交家、社会活动家，无一例外都是思维敏捷、口齿伶俐、善于表
达的语言大师。
现实生活中的确如此。
我们经常会看到或听到，一项事业的成败，常取决于一次重要的谈话。
无数成功者的事实都表明，敢于当众讲话，善于说话，是事业成功的催化剂。
 美国人类行为科学研究者汤姆士指出：“说话的能力是成名的捷径，它能使人显赫，并鹤立鸡群。
能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。
它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。
”他甚至断言：“发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
”

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<中层领导说话处事方略>>

编辑推荐

《中层领导说话处事方略(第2版)》编辑推荐：中层领导经典培训读本，说话处事的策略和技巧是中层
领导必须具备的领导艺术和方法。
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