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前言

　  在单位中，副职被人们习惯性地称为&ldquo;二把手&rdquo;。
虽然&ldquo;二把手&rdquo;不像正职那样承担着统领全局的重任，而且从某种角度上来讲，也不像正
职那样位高权重；但是，正所谓&ldquo;一个好汉三个帮&rdquo;，对一个组织来说，副职的作用不可
小视。
　  一般来说，副职在组织中处于承上启下的位置。
一方面要成为正职眼中的得力助手，另一方面要成为下属心中深孚众望的领导，这样的特殊位置必然
会对其自身素质提出更高的要求。
因此，应该具备怎样的素质才能做一名优秀副职，就成为所有副职不得不面对的难题。
　  本书从副职的日常工作入手，通过案例与论述相结合的方式，提炼出副职不可不具备的以下素质
：　  角色定位。
作为一名副职，应该抱有&ldquo;向正&rdquo;的雄心，但不应有&ldquo;篡权&rdquo;的野心。
切不可急功近利地&ldquo;不走寻常路&rdquo;，以免破坏组织团结统一的氛围，导致&ldquo;祸起萧
墙&rdquo;。
因此，副职在&ldquo;向正&rdquo;的诱惑面前一定要有良好的心态，做到&ldquo;在其位，谋其
政&rdquo;。
　  人格魅力。
正所谓&ldquo;做事始于做人&rdquo;，副职若想在组织中赢得他人的真正支持，最为有力的武器应是
其优秀的个人魅力，而不仅是手中的权力。
因此，加强个人修为、提升自己的人格魅力是副职不得不做的重要功课。
　  能力制胜。
德才兼备方可称为真正的人才。
优秀副职的另外一个必备素质便是要不断学习，通过提高自身业务和管理能力以适应组织发展的要求
。
　  人际关系。
很多情况下，解决工作中的难题首先就是要解决人的问题。
因此，拥有良好的人际关系势必可以减少副职工作中的阻力，从而在工作中如鱼得水、左右逢源。
　  我们编写此书的宗旨，就是希望副职们能够从书中提到的35个细节中获得有益启示，参照自己的工
作，不断完善自我，避免因为忽视这些细节而导致在工作中因小失大，得不偿失，同时也是作为一个
副职能够很快&ldquo;进步&rdquo;的金律。
希望广大副职朋友能从中受益。
　  作者　  2010年5月8日于北京大学光华管理学院
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内容概要

《做好副职的35个细节》由舒庆编著，从副职的日常工作入手，通过案例与论述相结合的方式编写此
书。

本书的编写的宗旨就是希望副职们能够从书中提到的35个细节中获得有益启示，参照自己的工作，不
断完善自我，避免因为忽视这些细节而导致在工作中因小失大，得不偿失，同时也是作为一个副职能
够很快“进步”的金律。
希望广大副职朋友能从中受益。
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作者简介

舒庆，北京大学心理系硕士毕业，从事企业管理研究多年，业余专攻员工培训的研究与写作，已发表
著作上百万字。
曾经出版的《谁是最可爱的员工》被辽阳石化集团选为员工必读书，并被评为“2008年十大员工培训
”图书。
另外，还出版了《向竞争对手学习》《职场潜规则》等一批职场类的畅销书，受到市场的好评。
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书籍目录

角色定位篇 甘当绿叶配红花
　细节1 永不跨过“上行越位”的界限
　细节2 注意“平级越位”的不良后果
　细节3 维护正职的尊严和权威
　细节4 身在其位，必谋其政
　细节5 做好正职的“参谋长”
　细节6 心中要有全局观
　细节7 抵制权力的诱惑
人格魅力篇 正职放心，下属敬佩
　细节8 克己奉公，忠心耿耿
　细节9 在硬仗中磨炼自己
　细节10 视服从为天职
　细节11 脚踏实地，兢兢业业
　细节12 不抱怨，不推诿
　细节13 要“建功”而不“揽功”
　?节14 果敢决策，独当一面
　细节15 高效执行是成功的关键
能力制胜篇 提升自我，确保竞争优势
　细节16 人品，执行力的关键
　细节17 扎实的专业功底是领兵带队的前提
　细节18 熟练运用先进的管理知识
　细节19 为企业发展提供前瞻信息
　细节20 突破限制，超越自我
　细节21 向变革型领导转变
　细节22 培养高效工作能力
人际关系篇 上下贯通，游刃有余
　细节23 谨防“暗箭伤人”
　?节24 “二把手”的潜规则
　细节25 谈论前任领导需谨慎
　细节26 主动请示并非一味依赖
　细节27 真诚的“高帽”
　细节28 辨清上司的“弦外之音”
　细节29 把握向正职进言的艺术
　细节30 拒绝正职的艺术
　细节31 掌握解决与正职冲突的诀窍
　细节32 “功高”不可“盖主”
　细节33 把下属的怨恨化解在萌芽中
　细节34 有“我不入地狱谁人地狱”的准备
　细节35 做好正职的“挡箭牌”
后 记
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章节摘录

版权页：显然，李想在公司的成功得益于他在人力资源管理方面积累的扎实理论知识和丰富的实践经
验。
这一点对于广大的副职人员来说，具有重要的借鉴意义：在加强自身管理技能的同时，一定不要荒废
原有的专业技术，两者有效结合才是最佳的选择，这也从侧面揭示了继续学习的重要性，而对于副职
来说，保持继续学习具有以下三个方面的意义：——积累扎实的专业知识扎实的专业知识是副职开展
所有工作的基础平台，如果这一知识储备缺乏足够的厚度，对副职工作的影响将是多方面的。
首先，在复杂的任务面前，缺乏相关知识会影响副职对问题的判断，无法制定出有效的应对措施，导
致任务进展缓慢。
其次，对于下属工作中出现的问题无法进行必要的指导，导致问题逐渐积累，影响任务的最终完成；
最后，无法根据实际任务需要向上级提出可行性的建议，帮助正职进行正确的决策。
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编辑推荐

《做好副职的35个细节》是写给所有副职朋友们。
副职是关键的岗位，副职是两难的岗位，副职是高尚的岗位，副职是众人羡慕的岗位。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<做好副职的35个细节>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


