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在管人和被人管的处境中脱颖而出的致胜宝典！
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■在员工面前，你是领导。在这个管人的位置上，你必须具备掌握高超的管理技巧，灵
活运用手中的权力，才能让手下这帮人自愿服从管理，尽心尽力地完成工作。你要把握
好自己权力范围之内的整个局面，这是做好一个中层领导最基本的能力。

■在老板面前，你是员工。在这个被人管的位置上，你首先要明确自己的职责，领会上
级的意图，在完美地执行上级下达的各项任务的同时，还要做到上下兼顾。在被人管的
过程中呈现最完美的自我，这是你的职业生涯能否再度辉煌的关键。

■在同级的同事面前，你是竞争对手又是协作者。能否处理好这层微妙的关系，直接决
定着你现在的位置能否坐得稳，坐得久，坐得舒心。当你把上下的方方面面都打理妥当
，不要忘了“左邻右里”同样需要细心打点。
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7.让下属在宽松和谐的环境中工作 8.以协调的方式把”松”与”紧”完美地结合在一起
9.学会隐藏于制度身后“无为”式管人第二章 既要集权 又能授权 1.掌握集权的原则
2.做到先放后收 3.简单的事让别人去做 4.不妨用权势压一压 5.授权是给部属一条出路
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8.要掌握好奖与惩的时机和方式 9.以恰当的激励手段激发出业务骨干的王作能量
10.诚心诚意地赞美下属的优异表现 11.金钱激励与精神激励相结合第四章 造个人之势
塑团队精神 1.让基本的管理理念和行为准则深入人心
2.在激发员工工作能量方面要态度明确、措施到位
3.对于影响王作大局的利益小圈子要坚决拆散 4.在权力之外培养个人的影响力
5.把对人心的争取作为管理的头等大事 6.把团队的管理目标与员工个人目标统一在一起
7.最需要培育的是员工的信念和精神 8.通过提升精神档次来提高员工的工作成效
9.通过企业文化建设提升员工、企业的战斗力第五章 准确识人 善于用人
1.准确认识下属的能力 2.准确认识自己的助手 3.不怕不识才，就怕才比才
4.知事择人，因事择人 5.不拘一格选人才 6.招人要符合实际需要 7.注重招有特长的员工
8.招募有潜质的新人 9.给能人以重任 10.用人之长 11.人人有其责，事事有人做
12.量才适用 13.做怪才的伯乐 14.十七种不可重用的人 15.提升要讲究原则第六章
化解矛盾 处理问题 1.正确认识矛盾冲突的成因 2.处理矛盾冲突的基本原则
3.处理矛盾冲突的方法 4.学会处理自身矛盾 5.处理主管之间矛盾的方法
6.应对好互有矛盾的上司 7.正确处理下属的不满中篇
守住位置以明确的职责定位引导个人行为第七章 新官上任 积极“消化”
1.精心塑造个人形象 2.正确对待前任主管的工作 3.清楚自己所处的工作环境
4.知道自己该千什么 5.学会排解情绪压力 6.新任主管做事必须慎重为先第八章 善用权力
坚定位置 1.要做一个理智型的主管 2.做好本职工作 3.善用手中的权力处理司题
4.要学会综合运用权力 5.巧妙地发挥自己的特长 6.不要顾上不顾下第九章 执行为先
重视细节 1.主管就是中层执行者 2.有效执行所需要的中层领导
3.只有落后的干部，没有落后的群众 4.小差错引发了大祸患 5.细节中体现人的素质
6.战略必须从细节中来，到细节中去第十章 独当一面 有大局观
1.学会为公司、为老板着想 2.大胆拍板拿主意 3.碰到困难敢向前
4.找出自己的“卖点”，做自己的“品牌经理” 5.不仅要物有所值，更要物超所值
6.避免不分轻重缓急地处理工作 7.避免不懂得权衡多数与少数第十一章 赢得赏识



争取机会 1.学会自我推销 2.要让上司知道你能行 3.锻炼自己的忍耐力
4.善于发现和把握机会 5.掌握赢得赏识的学问 6.获得晋升的十七要素第十二章 日常管理
井然有序 1.制定科学的考核标准 2.制订一份可行的王作计划 3.怎样委派任务
4.让会议开得更有成效 5.注意日常管理中的控制王作
6.帮助员工进行职业规划管理第十三章 意识超前 管理创新 1.打破一成不变的管理模式
2.让周围的人与你一起创新 3.认清管理上的误区 4.千万别让团队缺乏活力
5.制定有效的目标 6.将目标转化为具体行为下篇
处好关系理顺与各方面的关系是工作的前提第十四章 要想管人 先管自己
1.能够自律并尽量让自己更有魅力 2.在逆境中锻炼自己 3.管人先要管好自己的脾气
4.拔高自己应在素质和能力方面着力 5.在内省中改正刚愎自用的毛病
6.摆正心态才能做对该做的事第十五章 低调管人 善待下属
1.放低姿态追求最佳的管人状态 2.善于听取意见就能发挥员工潜能
3.勇于认错反倒会让自己的形象更高大 4.以帮助下属的态度管理下属
5.对下属要多看优点少看缺点 6.不要把下属看成无足轻重的小人物
7.给自己多创造些到下属中去的机会 8.要正确对待反对过自己的人
9.想尽办法博得有见识的下属的支持第十六章 保持距离 适度竞争 1.用竞争代替放弃
2.引入良性竞争轨道 3.积极化解与同事的矛盾 4.与同级相处八原则
5.互相搭台才能共同起跳 6.同事的信任是一张王牌
7.尽可能让自己处于“轻松状态”第十七章 中规中矩 赢得信任 1.知道上司对你的期望
2.好态度能得到好回报 3.守住与上司相处的十条准则 4.赢得上司的信任最重要
5.动脑筋让上下关系良性化 6.根据上司类型遵循不同的关系原则
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