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内容概要

全书共分为六个部分，着眼于提高中层领导在日常管理实践中所需要的各类管理技能，从中层领导的
角色认知、员工管理、有效沟通、基本技能的修炼、职业规划与运筹等方面详细阐明了中层领导如何
提高管理技能、解决实际管理疑难的原则和方法，是每一位有心成为卓越中层领导的读者必备的日常
管理工具书。

    本书内容全面、系统、丰富。
它兼具实用性和指导性，充分考虑了我国各组织中层领导的实际状况和管理水平，以最新最快、权威
准确、全面详尽、方便查找为特色，借鉴企业管理实务界与学术界权威人士的经验和理论，根据我国
国情，同时结合有关西方现代企业管理理论，为我国各组织的中层领导，精心制作，量身打造了这本
规范、科学、实用的中层领导工作必备手册。
党政机关、企事业单位的在职中层领导、新就职的中层领导和即将晋职的中层领导可以用此书为教材
，进行自我修炼与提高，从而使自己的工作游刃有余、卓有成效。
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书籍目录

第一篇中层革命——组织成长的必由之路第一章你的职责是什么：角色认知与角色定位一、真正认清
中层领导的角色二、部门的最高领导者和执行者三、高级管理层与基层员工之间的纽带四、日常工作
的管理者五、生产活动的组织者第二章做执行中坚：如何运用好你的权力一、中层领导是团队的主要
执行人二、打造执行力的有效方法三、独立制定方案解决问题    第二篇  员工管理的艺术——最具管理
实践经验的一线管理能力第三章伯乐慧眼：中层领导如何精选下级一、看准人才少生麻烦二、拿捏选
聘的尺度三、不拘一格用人才四、选拔优秀下属的十大条件五、不可重用的七种人六、深入了解下属
情况七、留住人才的几种办法第四章纲举目张：中层领导如何有效授权一、不要抓住权力不放二、授
权的原则三、权力应该交到谁的手里四、如何做到成功授权五、哪些应该授权，哪些不应该授权六、
授权时应注意的问题七、如何防止越权第五章煽情励志：中层领导如何激励一、中层领导的批评艺术
二、中层领导的表扬艺术三、激励要适当绝不能过分四、常见的激励误区五、有效激励下属的策略与
技巧六、对不同的人采取不同的激励方式七、激将法与反向激励法的巧妙运用第六章员工绩效管理：
中层领导的必备课一、中层领导在绩效管理中的作用二、如何制定关键绩效指标三、绩效管理的流程
四、绩效考核的主要方法五、绩效考核的实施六、360度考核法七、绩效反馈面谈第七章有效培训：让
下属如鱼得水一、不培训会产生所有问题二、刺激下属学习的欲望三、什么人需要培训，培训什么四
、如何进行在职培训五、如何进行课堂培训六、如何培训新员工第八章经营部属的心：如何打造狼族
团队一、众人拾柴火焰高二、成功团队的作用三、什么样的团队是好团队四、如何拥有一支高绩效的
团队五、如何处理团队冲突第九章棘手员工的处理：掌握灵活多变的领导方法一、如何管理阿谀奉承
的下属二、如何管理原来是你上级的下属三、如何管理脾气暴、易发怒的下属四、如何管理恃才傲物
的下属五、如何管理自私自利、斤斤计较的下属六、如何管理嫉妒心强的下属七、如何管理年老的下
属八、如何管理争胜逞强的下属九、如何管理城府深的下属十、如何管理有后台的下属十一、如何管
理资历低的下属十二、如何管理“明星下属”十三、如何管理与你对立的下属十四、如何管理爱发牢
骚的下属第三篇  管理的生命线——中层领导的沟通艺术第十章高效沟通：打造中层领导全方位的沟
通技巧一、沟通的概述二、与什么人进行沟通三、有效沟通的十四大技巧四、沟通的时机选择五、沟
通的两个重点：听、说六、沟通，从记名字开始第十一章高度协同：中层领导如何与上层沟通一、上
司也需要管理二、如何与不同类型的上司沟通三、与女上司沟通的技巧四、与上司相处的禁忌五、如
何向上司进言六、如何应对上司的批评七、如何向上司汇报第十二章学会合作：如何协调同级部门一
、与同级相处的原则二、与同级相处的技巧三、如何与女性同级主管相处四、与同级相处的禁忌五、
如何化解同级之间的矛盾第十三章顾客就是上帝：与客户有效沟通的技巧一、重视客产服务二、赢得
客产的技巧三、电话约见的口才技巧四、如何与不同类型的客产进行沟通  第四篇  基本技能的修炼—
—中层领导全方位成功进修课第十四章口吐莲花：中层领导的讲话艺术一、好口才是练出来的二、会
议讲话的语言艺术三、如何提高语言能力四、如何做好说服工作第十五章轻松完成工作：中层领导时
间管理之道一、哪里浪费了时间二、如何控制时间的浪费三、如何提高时间管理的效率四、如何教给
下属有效管理时间第十六章展示魅力：谈判是艺术更是能力一、谈判无处不在二、成为谈判高手必须
具备的条件三、中层领导必须具备的十一大谈判技巧四、如何与高层管理者进行谈判五、如何与同僚
进行谈判六、如何与下属进行谈判七、如何与组织外部人员谈判八、六大谈判禁忌第十七童理财能力
：中层领导必备的能力之一一、应从哪些方面提高理财能力二、理财的基本方法三、调薪的艺术四、
开源节流，精打细算第十八章见微知著：优良的职业素养和道德品质一、中层领导应具备基本的领导
素质二、中层领导要拥有必要的知识储备三、中层领导要有一定的管理能力四、如何做一个修养好的
中层领导五、中层领导需要再教育六、中层领导的形象策略第五篇不做牺牲品了解公司政治和组织行
为第十九章正确面对：公司政治面面观一、谁在玩企业政治游戏二、决定中层领导权力的六个因素三
、办公室政治斗争能产生哪些影响四、怎样避免办公室里的小冲突五、怎样赢得一场不可避免的办公
室冲突六、中层领导必须通晓的各项政治常识第二十章命运在自己手里：认清组织结构与行为一、了
解企业组织结构图二、如何为本部门建立组织结构图三、什么是指挥链四、当职责不清时该怎么办五
、怎样与有权势的人消除隔阂六、导致政治自杀的四条途径及避免的办法七、如何界定自己与上司之
间的关系八、为什么人们总是按照自己的方式行事第六篇职业规划与运筹——开启中层领导的权力之
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路第二十一章别开生面：新上任中层领导如何开展工作一、先别急着做“正事”二、如何打开工作局
面三、新官上任，慎烧三把火四、如何克服干扰五、如何与上司相处六、如何对待下属七、新上任的
中层领导应注意的问题第二十二章找好工作伙伴：正副职的相处艺术一、正职怎样配合副职的工作二
、副职怎样配合正职的工作三、副职的行权艺术第二十三章防微杜渐：中层领导最容易犯的错误一、
事必躬亲的管家婆二、没有明确的工作标准三、不会有效激励下属四、随欲而行，决策朝令夕改五、
忌读反面意见六、听信“小报告”七、卷入桃色新闻八、以个人好恶左右下属意见九、光批评不表扬
十、任务分配不均十一、对下属的成就无动于衷十二、阻碍员工充电十三、不懂得在上司面前保护自
己的下属十四、言行举止太过随意第二十四章通向权力之巅：中层领导如何获得晋升一、升迁，从效
忠开始二、如何提出晋升要求三、晋升的通用法则四、争取“贵人”相助五、抓住可能获得晋升的机
遇六、如何在升职竞争中获胜七、哪些人不易升迁二、副职怎样配合正职的工作三、副职的行权艺术
第二十三章防微杜渐：中层领导最容易犯的错误一、事必躬亲的管家婆二、没有明确的工作标准三、
不会有效激励下属四、随欲而行，决策朝令夕改五、忌读反面意见六、听信“小报告”七、卷入桃色
新闻八、以个人好恶左右下属意见九、光批评不表扬十、任务分配不均十一、对下属的成就无动于衷
十二、阻碍员工充电十三、不懂得在上司面前保护自己的下属十四、言行举止太过随意第二十四章通
向权力之巅：中层领导如何获得晋升一、升迁，从效忠开始二、如何提出晋升要求三、晋升的通用法
则四、争取“贵人”相助五、抓住可能获得晋升的机遇六、如何在升职竞争中获胜七、哪些人不易升
迁
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媒体关注与评论

书评解决中层领导遇到的各种实际问题。
    你的职位也许是部门经理、财务部部长、人事主管、办公室主任⋯⋯你所在的单位也许是国企、外
企、私企、政府部门或社会组织；你也许是刚刚升职，也许是在中层领导的位置上摸爬滚打多年，你
都可以在本书中找到你所需要的东西。
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编辑推荐

你的职位也许是部门经理、财务部部长、人事主管、办公室主任⋯⋯你所在的单位也许是国企、外企
、私企、政府部门或社会组织；你也许是刚刚升职，也许是在中层领导的位置上摸爬滚打多年，你都
可以在本书中找到你所需要的东西。
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