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前言

中层领导是组织机构的中坚力量，肩负着领导下属的责任，又承担着辅助上级的义务，兼有管理者和
被管理者的双重身份。
中层领导这种双重身份使得其处在企业组织里最活跃、最不稳定的结构中。
那么，作为一名中层领导怎样才能在“上挤下压”式的复杂环境中游刃有余地进行工作，把自己打造
成一流的中层领导呢？
最符合管理学的回答是：从细节管理开始做起！
    企业管理的好坏，归根到底就是对员工管理的好坏。
员工管理是一个复杂的事情，需要做细致入微的工作。
老子曾说：“天下难事，必做于易；天下大事，必做于细”。
它精辟地指出了想成就一番事业，必须从简单的事情做起，必须从细微之处入手。
中层领导管理员工也是相同的道理，真正优秀的中层领导，是那些在管理过程中能够注重细节并应用
细节的人。
细节是管理的根本，它可以把工作引人精确，带入高效。
做深做透细节工作，就可以使企业由小变大，由弱变强。
    “得人心者得天下”，好的人缘是中层领导者管好人必不可少的前提。
领导者光有权力、只会下命令是不够的，还要从细微处赢得下属的拥戴与支持，进而高效、高质量地
完成管理工作。
所以，中层领导一定要善于抓住管理中的细节问题，从细节入手赢得下属的心。
    作为一名中层领导，当你的工作范围内出现了各种矛盾冲突时，你有责任来'协调处理这些矛盾。
正确而有效的方法，应该是善于观察掌握矛盾焦点所在，通过细枝末稍的枝节，透视矛盾的大问题，
从而及时从细小之处入手，快速妥善处理、化解这些矛盾冲突。
从而为顺利地开展各项工作创造团结和谐的环境。
    中层领导要想维护权力系统的有机运转，还必须懂得把企业的具体事务从领导的权力中分离出来，
能够给下属以责任、赋予权力。
既要能综观全局又要注重细节。
这样才能避免事必躬亲和放任自流的两个极端，从而打破管理瓶颈，实现成功管理。
    《中层领导必知的106个管理细节》一书从管理细节入手，紧紧围绕提高素养、及时树威、以情御人
、化解矛盾、知人善任、学会授权、加强沟通等方面的细节问题，采用大量翔实的案例并通过精辟透
彻的分析，对中层领导管理中存在的一些细节问题进行了深入的研究和总结。
书中的每一条管理细节都是众多领导实际经验的总结与提炼，为中层领导在实际工作中经常遇到的、
棘手的问题提供了具体的、可操作性的解决方法和技巧。
本书对提高你的管理能力、理论水平及人际交往能力，将起到立竿见影的效果。
    不论你是阅历丰富的中层领导，还是即将升入中层；不论你是管理一个部门还是管理整个公司，也
不论你是在企事业单位还是机关工作，只要你试图让自己成为一个优秀的中层领导，相信本书都能给
你提供切实可行、细致入微的有益指导。
掌握其中的要义，它就会成为你工作中的得力助手、职场上的睿智参谋，让你尽快踏上一个更高的管
理台阶，最终促使你走上辉煌的职业之路。
    编者
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内容概要

　　本书从管理细节入手，紧紧围绕提高素养、及时树威、以情御人、化解矛盾、知人善任、学会授
权、加强沟通等方面的细节问题，采用大量翔实的案例并通过精辟透彻的分析，对中层领导管理中存
在的一些细节问题进行了深入的研究和总结。
书中的每一条管理细节都是众多领导实际经验的总结与提炼，为中层领导在实际工作中经常遇到的、
棘手的问题提供了具体的、可操作性的解决方法和技巧。
本书对提高你的管理能力、理论水平及人际交往能力，将起到立竿见影的效果。
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章节摘录

伍顿教练在他40年的执教历程中没有讲过一次粗话；在比分落后或领先时也从没有暴跳如雷或者洋洋
得意。
在他的影响下，队员始终情绪稳定，在比赛的关键时刻从容发挥。
    弗瑞德·斯劳特曾是加利福尼亚大学洛杉矾分校大学代表队队员，获得过三届全国冠军。
在他参加的比赛里，曾经出现过几次以2：18落后于对手，几乎败局已定的局面。
每到这个时候，他都会观察坐在一边的伍顿教练，教练脸上的表情平静，没有一丝急躁，就像队员比
分领先对手时的表情一样。
看到伍顿教练的样子，他就会对自己说：“教练都不担心，你有什么可担心的？
就按他告诉你的那样子去做好了。
”结果除了唯一的一次，他们都反败为胜。
    伍顿教练在队员面前表现出的镇定是最后胜利的重要因素。
领导者对自己情绪的良好控制力是团队成功的前提。
高效的领导者明白保持平衡、。
自我控制的重要性，并会做出表率，将这一素质传授给成员，使得整个团队在危难来临时都能保持平
和的心态，共渡难关。
    领导具有稳定而乐观的情绪，不仅有助于自己的心理健康和提高工作效率，而且能感染下属，稳定
员工的情绪与激励员工的士气。
如果领导情绪经常不稳定，忽高忽低，将严重地影响实际工作水平，降低员工的士气。
从这点意义上讲，当你成为一个中层领导的时候，你的情绪已经不单单是自己私人的事情了，它会影
响到你的下属及其他部门的员工；而你的职务越高，这种影响力越大。
作为一位领导者不能纵情悲喜，单独一人的时候或许尚可发泄感情，但是面对部下时。
却得时时维持着稳重的形象。
这的确不是一件简单的事情。
    自律的养成是一个长期的过程，不是一朝一夕的事情。
因此，要自律首先就得勇敢面对来自各方面的一次次对自我的挑战，不要轻易地放纵自己，哪怕它只
是一件微不足道的事情。
只要领导者注意从平时的细节中，有目的地培养自己的自律能力，就能将自律化做自己的资产，最终
带来效益。
    中层领导要培养自律能力，可以尝试以下做法：    1．向你的借口挑战    领导者想培养自律的品质，
第一步要做的就是破除自己喜欢找借口的习惯。
如果有几个可以原谅自己放纵的理由，那么，一定要认清它们——只不过是一堆借口罢了。
在事情开始前，写下可能成为你放弃的一切理由，然后告诉自己，这些理由不能成为借口。
就算其中有一两个看起来似乎合理，也必须找出驳倒它的证据。
    2．制定出科学合理的计划    作为一位中层领导，时间本身就相当紧凑，所以必须做出科学合理的计
划，然后就可以从容不迫、条理清楚地去完成任务。
但是，千万要记住，必须按计划行动起来，这也正是自律的基本精神所在。
    中层领导可以仔细想一想，举出生活中两到三件最为重要的事，以它们为标题，依次写下能够以自
律来培养、提升它们的步骤。
安排出执行的计划，用有规律的行动带来可以预期的效果。
    008 热情是领导力的重要基石    热情是领导力的重要基石。
这种品质本身蕴含着强大的力量，是构成杰出领导力的不可替代的组成部分。
一个热忱的领导者，无论是在从事什么工作，，不管是处于顺境还是逆境，他都会对自己的工作持有
热忱，不论工作有多少困难，始终会用不急不躁的态度去进行。
    激情是缘于人们对事物的强烈兴趣与热衷的表现。
领导者的激情包括对工作的激情、对人的激情和对组织目标的激情。
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富有激情是成为一个真正的领导者的先决条件。
它为领导者提供了坚持目标的动力，点燃了领导者为更伟大的目标而努力的热情。
比尔·盖茨曾说，“我们公司的核心文化就是激情文化，员工需要有激情，才能全身心地投入到工作
中去，而技巧是可以培养出来的⋯微软公司的创办正是源自于比尔·盖茨的“不做就一辈子都不会甘
心”的创业激情，为此他放弃了学业，全身心地投人到软件创业的理想中，最终成就了大名鼎鼎的微
软公司。
    能让公司员工长时间毫无怨言地工作，是比尔·盖茨的过人之处。
“工作即是欢乐”对微软公司的员工来说，已经是一种被普遍认向的“价值观”。
P20-21
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编辑推荐

不论你是阅历丰富的中层领导，还是即将升入中层；不论你是管理一个部门还是管理整个公司，也不
论你是在企事业单位还是机关工作，只要你试图让自己成为一个优秀的中层领导，相信张剑桥的《中
层领导必知的106个管理细节》都能给你提供切实可行、细致入微的有益指导。
掌握其中的要义，它就会成为你工作中的得力助手、职场上的睿智参谋，让你尽快踏上一个更高的管
理台阶，最终促使你走上辉煌的职业之路。
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