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前言

俗话说“屁股决定脑袋”，即你坐在什么位置上，就应该考虑你职位范围内的事情，并力求做好这些
事情。
如果你在某个管理职位上不知道该做什么，或者对该做的事情不屑去做，或者做了不该你做的事情，
都叫“角色错位”，犯的错误也可归于一类，那就是“失职”。
在实践中，我们不难发现存在许多“角色错位”的现象：不明确自己在这一职位上最重要的事情是什
么，眉毛胡子一把抓，尽管精疲力竭，工作却没有起色，落得上面不满意，下面直抱怨；有的管理者
搞不清究竟哪些是自己的工作职责，导致职责缺失，或者责任推诿，或者“开天窗”；有的管理者不
会科学合理地利用时间，每天忙忙碌碌，分身乏术，却总感到有做不完的工作。
⋯⋯诸如此类的事情太多了，我们真的陷入了一个必须要跳出来的险境。
为解决上述这些实践问题，我们撰写了本书。
目的是从工作价值观、工作职责、时间应用、角色错位误区、角色转换技术等方面提醒各层级经理人
：什么对你来说是最重要的——确立什么样的工作价值观；什么是你应该去做并必须做好的——明确
工作职责；在日理万机中如何科学合理利用时间——时间应用技巧；从低一级经理人向高一级经理人
成长中怎样成功地实现角色转换。
这些方面的准确把握和应用，对经理人来说是至关重要的。
本书的读者对象应是组织中各个层级的管理者及有志于成为管理者的人。
具体包括：企业高级经理企业申级经理企业初级经理立志成为合格经理的员工同时，本书还可以直接
或间接为从事教育培训的人们提供参考，如工商管理本科、MBA、培训经理人员等，都可以从本书中
获益。
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内容概要

全书由四部分组成，第一章讨论了经理人角色的多维性，明确了作为经理人必须面对的各种角色定位
，澄清了经理人职业生涯通道和能力修炼方式。
第二、三、四章分别就初级经理、中级经理、高级经理的角色认知与技能提升，按照角色定位．、确
立与角色相匹配的工作价值观、工作职责、时间应用技巧、由低一级经理向高一级经理角色转变重点
、角色转换不力的迹象及如何成为一个受欢迎的经理人的顺序安排结构，注重理论性、针对性、实用
性和可读性，相信读者能够从中获益。
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书籍目录

第一章　经理人与组织竞争优势  第一节　经理人是个什么样的角色    一、经理人角色的多维性    二、
经理人角色的层次性    三、经理人共有的种角色    四、不同层级经理人典型的角色定位    五、经理人
角色的社会心理学分析    　第二节　优秀经理人就是竞争优势     一、优秀经理人是企业竞争力的核心  
 二、优秀经理人是企业竞争优势的组织者和缔造者　第三节　经理人职业生涯通道        一、经理人职
业生涯通路    二、经理人职业生涯阶段　第四节　经理人能力修炼途径    一、合适的经理人已经是稀
缺资源    二、为什么经理人不合适    三、经理人能力修炼途径    四、经理人能力修炼重点    第二章　  
初级经理角色认知与管理技能提升　第一节　初级经理角色定位    一、作为上级的初级经理    二、作
为下级的初级经理    三、作为同事的初级经理  第二节　初级经理的角色要求——确立工作价值观 　 
一、从“正确地做事”到“做正确的事”  　二、通过他人完成工作  　三、管理工作和纪律  　四、建
立社会联系．  　五、关注下属员工的成功　第三节　初级经理的角色要求——明确工作职责    　一、
科学制订工作计划并采取有效措施实施监控  　二、多元化管理员工以支持部门既定目标的实现  　三
、多样化激励员工并重视沟通建设  　四、科学考核员工绩效以正确评价员工  　五、合理解决冲突　
第四节　初级经理必须达到的角色要求——合理分配时间  　一、制订工作计划与工作目标  　二、记
录并提拔合适的员工  　三、建立沟通机制并正确沟通  　四、指导并培训下属员工  　五、学习管理技
能　第五节　成功实现由管理自己向初级经理的角色转变  　一、身份转变：由个体贡献者转换到管
理者  　二、在工作重点上：从做业务到做管理  　三、在工作方式上：从个性化到组织化  　四、在人
际关系上：从感情关系到事业关系  　五、在制定目标上：从个人目标到团队目标  　六、在管理方式
上：从自我管理到管理团　第六节　初级经理角色转换不力的迹象  　一、角色模糊和混乱  　二、指
导下属缺失  　三、业绩管理不善  　四、执行困难　第七节　  如何成为一个受欢迎的初级经理  　一
、尽快找准角色定位，实现角色转换⋯⋯第三章　中级经理角色认知与管理技能提升第四章　高级经
理角色认知与管理技能提升附录：实用工录主要参考文献
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章节摘录

插图：第一章　经理人与组织竞争优势第一节　经理人是个什么样的角色经理、经理人、职业经理人
、CE0、CF0⋯⋯林林总总的称谓令我们眼花缭乱。
在我们把羡慕的目光投向成功的经理人，或对那些带着遗憾走下神坛的经理们表示同情和不解的时候
，我们总会追问这样一些问题：“他成功的秘诀是什么”，“我能从他成功的经验中获得哪些启示”
，“为什么他会失败”，“我怎样才能避免再次踏入同一个陷阱”，等等。
这样的问题似乎很难简单化地得到答案，正如每个人的成功都有其独特性和必然性一样，失败或失意
的经理人也有其根源和必然性。
独特性各有千秋，必然性却蕴涵着规律。
个性和独特性因为天赋、机会及环境等各不相同，不具有提升价值，但必然性却有普遍的借鉴意义。
这一必然性就是经理人在自己所处的位置上是否扮演了适合的角色、角色作用发挥是否到位。
如果答案为是，他必然是一个成功的经理人，反之，或者在经理职位上失败、或者内心失意。
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编辑推荐

《经理人角色定位与技能提升》还可以直接或间接为从事教育培训的人们提供参考，如工商管理本科
、MBA、培训经理人员等，都可以从《经理人角色定位与技能提升》中获益。
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