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前  言

中层领导作为一个规模相对较大的管理群体,以经理、主管、主任、部

长、科长等名号，广泛存在于国企、外企、私企、党政机关和社会组织中。

中层领导由于其在组织中地位的特殊性，决定了其职务的重要性和复杂性。

从地位看，中层领导处于高层和基层之间,这决定了中层领导必须身兼多重

身份，既是下属又是管理者。作为下属,中层领导必须全力贯彻高层的决策,

满足上司的期望；作为管理者,中层领导必须发挥领导艺术,充分调动员工

的积极性共同完成本部门的工作任务。同时中层领导作为组织中重要的中间

枢纽,在纵向上要沟通好高层与员工之间的上下关系,横向上要协调好与同级

各部门之间的左右关系。因此,只有中层领导充分发挥作用,才能使整个组织

形成一个血脉贯通的有机整体,做到上下一致,同心同德,为共同的目标各司

其责,各尽其才。反之,如果中层领导不称职,将影响整个组织的凝聚力,给管

理和决策的贯彻带来巨大障碍,导致人心涣散,组织运作消极低效。

面对上下左右的复杂关系,如何在承担身兼多重角色的重任,做好本职

工作的同时,又为下一步担任更高职务打下基础,是中层领导面对的核心挑

战。为此,作为一个合格的中层领导，必须具备较高的素质和多方面的能

力,除了自己所在行业的专业技术水平外,还应包括组织能力、沟通能力、

协调能力、控制能力、发掘及预见问题的能力、决策能力、规划能力、解

决问题的能力、应急能力、训导能力、评估能力及处理人际关系的能力等

等。此外,中层领导还必须不断拓宽自己的知识范畴,改善知识结构,应当根

据不同的行业性质及自身需求，进行有针对性的专业知识和技能的学习与

积累,包括行业知识、专业知识、经营知识、相关法律法规以及不同人际关

系的处理等方面的知识。

为帮助企事业单位、党政机关的中层领导实现以上目标,游刃有余地开
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展工作,营造良好的团队气氛,我们编写了这本《中层领导手册》,全书共分11

个部分,针对中层领导工作任务及处境的特点,从开局与定位、权力运用、用

人之道、解难艺术、激励手段、决策方略、沟通艺术、人际关系、技能修炼、

政治谋略和晋升之道等方面系统介绍了中层领导应掌握的领导艺术，全书体

系规范、科学,为中层领导提供了一份全方位的细致周详的工作手册，帮助

中层领导提高理论水准和管理素养，有效解决各类管理实务问题，顺利实现

晋升,是每一位有心成就卓越的中层领导必备的日常管理工具书。

本书借鉴和吸收了现代企业管理学术界权威人士的最新成果,同时参考

了西方一些先进的理论,将之与我国各组织中层领导的实际状况和管理水平

相结合,熔理论与实践、东方与西方为一炉,体现出与时俱进的宗旨,内容全

面、系统、丰富,兼具实用性和指导性,既注重为中层领导在管理工作中遇到

的各类难题提供有效的解决方案,又为中层领导提高自身素质、实现晋升提

供理论支持。作为中层领导,不管您的职位是部门经理、人事主管、财务部

部长,还是办公室主任等等,您所在的单位是国企、外企、私企,还是党政机

关、社会组织,不管您是在位多年的中层领导、刚上任的中层领导,还是即将

晋升的中层领导,都可以将本书作为培训教材进行自我学习和提高,使自己的

工作更上一层楼。

                                                     编者

2007年 1月
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第一篇 新任中层领导的开局与定位

1

第 一 篇

新任中层领导
的开局与定位

新的中层领导上任，大都踌躇满志，雄心勃勃，但对

如何做好开局工作，如何转换角色，如何进行准确的自我

定位，却往往无从着手。
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