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前摇言

做过企业主管的人都有一个困惑：职务赋予的职权与上司（老板）给

予的权力之间时常会出现矛盾，以至于自己的管理工作常常被一些岗位职

责之外的因素所困扰。

确实，主管，尤其是中层主管经常会面临尴尬的处境：上层不满，下

属抱怨，付出十分的努力却两下不讨好。

但是，主管的工作又是如此重要。不是吗？企业的战略规划需要经过

他的分解和努力去执行，领导（老板）的战术意图需要由他去领会和落

实，一个个的员工需要由他去带领并打造成一个能够攻城拔寨的团队，一

些具体问题需要由他去协调和解决。因此，主管的素质层次决定着企业的

发展高度的说法是恰如其分的。

主管的工作要做好，能力是一个重要方面。打铁先要自身硬，与可以

坐而论剑的老板和高管不同，主管必须有解决具体问题的能力，必须有身

先士卒的勇气。

主管的工作要做好，个人魅力必不可少。管理工作毕竟不是单打独

斗，即使手下员工的人数再少，要想管理顺顺当当也必须得让他们服气。

因此，由道德力量、说话办事的风格、仪态仪表等要素构成的个人魅力就

显得相当重要。

主管还要敢于和善于使用职务所赋予的权力和各种管理工具，尽量以

流程和制度管人，培育一个公平、公正、团结协作的工作氛围。

能够创新求变也是对主管工作要求的一个方面。一个团队始终处于一此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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种恒定的工作氛围中，势必滋生惰性，扼杀激情。主管的工作是以绩效为

依归的，而创新正是绩效的根本保障。

身为主管还应该认识到，主管的工作不是孤立存在的，它只是诸多关

系链条中的一环，尤其在中国这样一个重关系、讲人情的社会，关注、照

应上下左右方方面面的关系，是主管不能忽视的必修课———往往正是这些

容易被忽略的问题决定着主管职业生涯的成败。

主管意味着要做主，要承担责任，要乐于付出。就个人来说，主管是

职业阶梯中十分重要的一级，有的人奋斗一生也未必能登得上，有的人登

上之后脚跟尚未站稳就重重地摔了下来，还有的人登上之初踌躇满志，却

就此停步不前。只有少数职业精英将这个台阶作为自己的事业新起点，由

此攀爬进入更为广阔的职业天空。

主管工作无巨细，作为主管需要学习和掌握的东西有很多，本书对于

主管工作在宏观上给予理论阐述，在微观上给出具体可行的指导。如果主

管们能够或多或少地从中受益，本书的目的就达到了。
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摇摇目摇摇录

自我定位篇：

有位置感才有紧迫感

摇摇主管人员必须对自己的位置有一个清醒而准确的定位，知道
自己身处权力金字塔的哪一个层级，清楚自己该干什么、不该干

什么，擅长什么、缺乏什么，可依靠什么、需提高什么，这样才

能充分调动自己的每一根职业神经，紧紧追踪企业管理层的细微

动态，避免成为下一个被淘汰者，同时争取从跟随者中脱颖而出

成为领导者。

摇第一章摇主管的基本素质要求
摇
摇摇一个合格的主管要能做到言出必行、指挥若定，让下属感到
威严而又可敬。那么威信来自哪里？它来自领导者渊博的知识、

丰富的经验、果断的决策、良好的形象，以及卓越的工作技能。

摇员郾威信的底蕴：知识、经验摇（２）
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摇圆郾果断决策是树立威信的有效途径摇（３）
摇猿郾防微杜渐，保持威信摇（５）
摇源郾做到令出必行摇（７）
摇缘郾能够自律并尽量让自己更有魅力摇（８）
摇远郾在逆境中修炼自己摇（９）
摇苑郾精心塑造个人形象摇（１０）

摇第二章摇新任主管的心理调适
摇
摇摇新官上任，地位变了，职责变了，身边的环境也变了。原来
简单的事情可能会变得相对复杂起来，新主管极易患上“消化不

良症”，不能正确面对新局面，从而承受着巨大的心理压力。这

时候，自主的心理调适不仅必要，而且迫切。

摇员郾正确对待前任主管的工作摇（１２）
摇圆郾清楚自己所处的工作环境摇（１３）
摇猿郾知道自己该干什么摇（１５）
摇源郾学会排解情绪压力摇（１６）
摇缘郾新任主管做事必须慎重为先摇（１８）

摇第三章摇独当一面以确定自己的位置归属
摇
摇摇当你已经坐到要害部门主管的位子上时，离你职业生涯的终
极目标———总裁仅有一步之遥了。距离虽近，但这一步却既关键

又艰难，因为这时候仍然依靠作为员工或低级主管的那些优势，

比如勤奋、敬业、忠诚等还远远不够，你还需要具备很强的管理

能力，能够使你带领的这个团队像你本人一样优秀。

摇员郾学会为公司、为老板着想摇（２０）
摇圆郾大胆拍板拿主意摇（２１）
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摇猿郾碰到困难敢向前摇（２３）
摇源郾找出自己的“卖点”，做自己的“品牌经理”摇（２４）
摇缘郾不仅要物有所值，更要物超所值摇（２５）

关系处理篇：

关系决定主管成败

摇摇有能力、有干劲儿就一定能当一个好主管，就更有可能获得
进一步的提升吗？未必。因为你作为一个主管的成败不仅要靠业

绩说话，还要看你周围的人的评价———下属是否支持，同事是否

推崇，上司是否赏识。只有与这些人建立起良性互动的关系，你

的主管之路才会更顺畅。

摇第四章摇处理与下属关系的要诀：宽严有别
摇
摇摇有经验的主管其高明之处就在于能把人际关系处理得顺顺当
当，特别是与下级之间的关系更是宽严有别。无数事实证明：主

管与下属搞不好关系，就意味着自己的工作将陷入泥潭。

摇员郾做主管要会“摆架子”摇（２８）
摇圆郾做个既有威严又有人情味的上司摇（３１）
摇猿郾赏罚分明、言而有信是立威的基础摇（３４）
摇源郾尊重下属的兴趣摇（３５）
摇缘郾要把下属当朋友摇（３７）
摇远郾体谅下属的失误摇（３９）
摇苑郾宽严要适度摇（４０）
摇愿郾掌握与下属相处的四大原则摇（４２）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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摇第五章摇处理与同级关系的要诀：保持距离
摇
摇摇主管是否能与同级搞好关系，意味着自己的位置是否能坐得
稳、坐得久。因为你们之间既是协作者又是竞争者，同级之间的

印象往往可以起到绝对的评判作用。主管与同级的正确关系应当

是———远近适当。

摇员郾互相搭台，才能共同起跳摇（４４）
摇圆郾得到同事的信任是一张王牌摇（４５）
摇猿郾尽可能让自己处于“轻松状态”摇（４７）
摇源郾引入良性竞争轨道摇（４８）
摇缘郾用竞争代替放弃摇（４９）
摇远郾积极化解与同事的矛盾摇（５１）
摇苑郾与同级相处的八个原则摇（５２）

摇第六章摇处理与上司关系的要诀：赢得信任
摇
摇摇无论顶头上司是个什么样的人，你的职业生涯要想前进一
步，他都起着至关重要的作用，所以必须想方设法与其建立互相

信任，至少他对你信任的合作关系。

摇员郾赢得上司的信任最重要摇（５６）
摇圆郾动脑筋让上下关系良性化摇（５８）
摇猿郾根据上司类型遵循不同的关系原则摇（６１）
摇源郾知道上司对你的期望摇（６５）
摇缘郾好态度能得到好回报摇（６７）
摇远郾守住与上司相处的十条准则摇（７０）
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管理强化篇：

找到管理的突破入口

摇摇主管的位置有差别，但面对的管理问题大同小异。人浮于
事、效率低下、简单重复、分工而不协作等问题会时常扰乱主管

的管理神经。哪些问题应该常抓不懈，从哪里入手去抓，是每一

位主管必须回答的问题。

摇第七章摇中层主管的执行能力至关重要
摇
摇摇主管身处管理级次的中层，起着贯彻企业宏观意图和带领团
队实现分解目标的承上启下的作用。在这里，他的执行能力的强

弱意味着能否正确理解、领会企业的发展战略和上级领导的任务

安排，是否能以坚韧的意志克服执行中的困难，是否能把整体的

目标变成每一位团队成员的具体行动。

摇员郾主管就是中层执行者摇（７４）
摇圆郾做有效执行所需要的主管摇（７６）
摇猿郾只有落后的干部，没有落后的群众摇（７７）

摇第八章摇重视细节是主管管理素质的体现
摇
摇摇管理无小事。但在管理实践中恰恰有许多看起来微不足道的
细节常常被忽略，而造成的后果却又很严重。重视细节，是突破

主管管理障碍的一个切入口。

摇员郾小差错引发大祸患摇（８０）
摇圆郾细节中体现人的素质摇（８３）
摇猿郾战略必须从细节中来，到细节中去摇（８４）
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摇第九章摇创新管理是对主管的更高要求
摇
摇摇科学技术的迅猛发展，信息技术的日新月异，使人们的生活
发生了根本的变化。这些变化冲击着企业的传统营销方式和经营

策略，这就需要主管有超前意识，以适应市场的变化。总之，企

业作为一个组织，需要从思想观念、科学技术、规章制度等方面

创新，并使组织结构得到不断调整，以适应市场经济发展的需

要。因此，主管必须学会创新管理。

摇员郾打破一成不变的管理模式摇（８６）
摇圆郾让周围的人与你一起创新摇（８９）
摇猿郾认清管理上的误区摇（９０）
摇源郾千万别让团队缺乏活力摇（９１）
摇缘郾制定有效的目标摇（９４）
摇远郾将目标转化为具体行为摇（９５）

管人有法篇：

把人管好事情才能办好

摇摇管人是主管的职责和权力，但是管人绝非发发指令那么简
单。下属的年龄、性别、志趣、爱好、习惯、工作和思维方式各

有不同，管人的目的，就是把这些极具差异性的个体，纳入到一

个统一的管理轨道上来。

摇第十章摇怎样通过集权加强管理
摇
摇摇一个人过分地把权力从自己的手上放开，是一件非常错误的
事情。一个人做任何事情都要有的放矢，把不同的意见、不同的
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观点集中起来加以提炼、概括。对于主管来说，最正确的做法是

集大权，放小权。

摇员郾掌握集权的原则摇（９８）
摇圆郾要做到先放后收摇（９９）
摇猿郾简单的事让别人去做摇（１００）
摇源郾不妨用权势压一压摇（１０１）
摇缘郾不能迁就大多数摇（１０２）
摇远郾不要随便下命令摇（１０４）
摇苑郾训诫部属要注意六点摇（１０６）

摇第十一章摇怎样通过授权提高成效
摇
摇摇授权是管理艺术中必不可少的一门学问。主管如何去授权，
关系到每件事情是否都要自己去做。从现代管理学的角度讲，事

必躬亲是最失败的一种管理方法。因此，如何合理授权，成为主

管必须掌握的一门艺术。授权要会授，授得准、授得妙。

摇员郾授权是给部属一条出路摇（１０８）
摇圆郾授权要大胆摇（１１０）
摇猿郾授权要有策略性摇（１１１）
摇源郾授权不合理，就会混乱摇（１１２）
摇缘郾不要被权力束缚摇（１１３）
摇远郾授权要有艺术性摇（１１５）
摇苑郾多在“巧”字上下功夫摇（１１６）
摇愿郾必须掌握的授权三要素摇（１１８）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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摇第十二章摇怎样通过激励鼓舞人心
摇
摇摇激励原则其实就是“糖果策略”。有甜头，谁都想尝一下，
这种品尝的欲望往往能让人浑身胆、满身劲。主管应当把这种

“糖果策略”深度化、长久化，不能让员工浅尝辄止，更不能昙

花一现。

摇员郾夸奖是一种非常有效的激励方式摇（１２１）
摇圆郾激励员工的原则摇（１２３）
摇猿郾激励处于低潮状态的人摇（１２５）
摇源郾采用多种激励方法摇（１２７）
摇缘郾如何激发下属的能力摇（１３１）
摇远郾让下属在同一擂台上较量摇（１３３）
摇苑郾激励要有分寸摇（１３４）
摇愿郾注意榜样的力量摇（１３６）
摇怨郾激励下属的二十一种技巧摇（１３７）

摇第十三章摇怎样通过批评纠正错误
摇
摇摇主管批评人不能不分对象，见一个收拾一个，而是要抓住最
主要的“那一个”，对症下药，这样才能极见成效。同时，主管

批评人不能只讲“硬批”，还要懂得“软批”，做到既冷酷又贴

心，这样才能让被批评者心服口服。

摇员郾批评下属的原则摇（１３９）
摇圆郾批评的目的在于团结和提高摇（１４１）
摇猿郾批评下属的禁忌和技巧摇（１４２）
摇源郾批评要讲究艺术摇（１４５）
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摇缘郾批评要注意场合摇（１４７）
摇远郾幽默式的批评使人易接受摇（１５０）
摇苑郾不能一味地批评摇（１５１）

摇第十四章摇怎样打造一个强有力的团队
摇
摇摇鸟枪打不过迫击炮，沙粒挡不住洪水冲。同样，一个部门的
团队的力量就是“迫击炮”、“洪水”，可以形成一股合力，使部

门上下拧成一股绳，让心往一处想，把劲往一处使。主管必须是

这个团队的“首领”。

摇员郾培养协同合作的工作气氛摇（１５３）
摇圆郾组建团队要注意什么摇（１５５）
摇猿郾培养属下的团队意识摇（１５６）
摇源郾管理建设团队要善于运用新的方法摇（１５８）
摇缘郾通过提高团队效率来体现组织能力摇（１５９）

用人有道篇：

最好的主管最善于用人

摇摇一位主管精力再充沛，能力再出众，也不可能事事包办、面
面俱到，只有善于识人、用人，善于利用下属的能量，才能把事

情做到最好。从古至今，用人是个常说常新的话题，也是一个难

以把握得好的管理难题，但是聪明的主管往往从这里入手打破管

理瓶颈，实现管理的突破。
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摇第十五章摇识人一定要准确无误
摇
摇摇主管只有善识人，才能用好人；不善识人，就如同不善识
“千里马”。只有主管有一双慧眼，才能从“众马”中辨出“千

里马”。对于所有成功主管而言，识人一定要准确无误，这是对

主管能力的最起码的要求。

摇员郾准确认识下属的能力摇（１６２）
摇圆郾如何辨识人才摇（１６４）
摇猿郾准确认识自己的助手摇（１６６）
摇源郾人才的十个标准摇（１６８）

摇第十六章摇怎样选用最合适的人
摇
摇摇有些主管把“凡人”错当“英才”，结果是提哪一壶哪一壶
不开。成功的主管深知，有才之士可以顶起半壁江山，所以在选

人问题上慎之又慎。

摇员郾不怕不识才，就怕才比才摇（１７０）
摇圆郾如何挑选人才摇（１７１）
摇猿郾知事择人，因事择人摇（１７３）
摇源郾选人的方法摇（１７４）
摇缘郾不拘一格选人才摇（１７５）

摇第十七章摇招人用人要有针对性和目的性
摇
摇摇招人不能胡乱招，一定要根据部门实情和“空位”去招，否
则即使招来再多“英雄豪杰”，也会无用武之地。在国外管理学

中有“打算招人法”，即以部门实况和预测为准进行招人。主管
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招人不能根据自己的喜好，以先见为主，而要招那些真正能填补

空白的人。

摇员郾招人要符合实际需要摇（１７７）
摇圆郾招到最好的员工摇（１７９）
摇猿郾注重招有特长的员工摇（１８０）
摇源郾招录合适的人才摇（１８２）
摇缘郾招募有潜质的新人摇（１８４）
摇远郾通过面试发现人才摇（１８５）

摇第十八章摇怎样把人才用到刀刃上
摇
摇摇“用人一定要用到位”，这没错，但很多主管真要用人就犯
难，不知该让他到什么位置上去闪光。成功的主管用人之道就

是：不用则已，一用就一鸣惊人。让被用之人在“责任”的重担

下全身心去突显自己的能力，让他证明自己是强者。

摇员郾给能人以重任摇（１８７）
摇圆郾用人之长摇（１８９）
摇猿郾人人有其责，事事有人做摇（１９０）
摇源郾掌握用人契机摇（１９２）
摇缘郾量才适用是最佳摇（１９４）
摇远郾做怪才的伯乐摇（１９５）
摇苑郾十七种不可重用的人摇（１９６）
摇愿郾提升要讲究原则摇（１９９）
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能量提升篇：

不断拓展自己的职业生存空间

摇摇一个主管在企业内的地位如何，说话是不是有分量，是否被
上层领导所倚重，并被视为重点栽培的对象？这些问题的答案能

够揭示出该主管在企业里的“能量”有多大。有能量的主管能够

在生存空间的不断拓展中获得更光明的职业前景。

摇第十九章摇怎样坚守住自己的位置
摇
摇摇主管的位置是通向高级管理层的重要阶梯，凡是有进取心的
员工必然对这一位置虎视眈眈，因此已经坐上这一位置的人绝不

可掉以轻心。那么，怎样才能坚守住自己的位置呢———权力，岗

位职责赋予主管的权力能够运用得当，主管就一定能稳坐钓

鱼台。

摇员郾要做一个理智型的主管摇（２０２）
摇圆郾做好本职工作摇（２０４）
摇猿郾善用手中的权力处理问题摇（２０５）
摇源郾要学会综合运用权力摇（２０６）
摇缘郾巧妙地发挥自己的特长摇（２０７）
摇远郾不要顾上不顾下摇（２０９）

摇第二十章摇善于藏权才能发挥权力的效力
摇
摇摇在公司里面，因为人各有其性，有的张扬，有的柔和，所以
主管应该善于用藏权的方式对待他们，一方面宽容大度，怒而不

威，另一方面小心谨慎，能屈能伸。一句话，主管最好不要喜怒

皆形于色，要把权力藏在暗处。
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摇员郾切忌把功劳据为己有摇（２１１）
摇圆郾绝不要恃才傲上摇（２１３）
摇猿郾学会让人替你解说摇（２１４）
摇源郾能屈也能伸摇（２１７）
摇缘郾冷静而理智地面对一切摇（２１８）

摇第二十一章摇怎样赢得上司的赏识和晋升的机会
摇
摇摇有了上司的赏识，不仅工作起来能获得更多额外的支持，更
重要的是，作为主管的发展前途也会不可限量。但是赢得上司的

赏识不是一件简单的事，没有能力不行，单纯依靠能力不讲“战

术”也不行。

摇员郾学会自我推销摇（２２２）
摇圆郾要让上司知道你能行摇（２２６）
摇猿郾锻炼自己的忍耐力摇（２２９）
摇源郾善于发现和把握机会摇（２３０）
摇缘郾掌握赢得赏识的学问摇（２３３）
摇远郾获得晋升的十七个要素摇（２３８）

管理必备篇：

具备良好的管理习惯和高超的管理技巧

摇摇管理的内容更多的是一些日常性和经常性的事务，主管处理
关乎更大的事件的机会毕竟不多。但也正是这些“俗务”，体现

着一位主管的管理能力与水平，这当中良好的管理习惯和管理技

巧都是必不可少的。
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