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前言

领导是一门科学，更是一门艺术。
领导者需要懂得识人用人的法则、进退取舍的法则、刚柔并济的法则、平衡制约的法则及深藏不露的
法则等一系列法则及领导艺术。
    领导者需要有操控全局的手段，需要有识人、用人的眼光，需要有解决问题的策略，需要有临危决
断的气魄，也需要有为人处世的技巧。
    只有善于运用进退取舍之道，懂得何时可取、何事可舍的处理问题的技巧，管人才能管出水平，管
事才能管出效率。
可以说，领导者要做到取舍得当并非易事，它需要以乐观的心理为底蕴，以高超的处世智慧作指导，
以实用的领导技巧为工具，从而形成一种系统、复杂、高效的管理艺术。
    领导者没有一手硬工夫镇不住局面，但一味硬下去效果则未必会好，弄不好的话还会适得其反，所
以软的一手也必不可少。
只有当硬时硬、当软时软，才算找到了管人、管事的出力点。
    在领导过程中，对于有些问题处理尺度的松与紧的把握是最难做好的事情，但是，这也是管对人、
做对事的必备条件。
不懂得授权的领导是低效的领导，授权以后不知道监管的领导是愚蠢的领导。
只有找到授权与控权的平衡点，领导者才能收放自如，轻松管理。
    领导者在管理下属时，要懂得方圆艺术。
方圆艺术是对中国传统智慧的高度概括：方，就是要树立权威，与下属保持一定的距离，关键时候要
果断，不讲情面，讲究原则，按规则办事i圆，就是攻心为上，难得糊涂，随机应变，方式灵活，以达
成目标为宗旨，寻求手段上的丰富和变化。
以方为本，以圆为用，一切难题都会迎刃而解。
    由于世事复杂，人心各异，领导者要想管好自己的下属实在是一件非常复杂的事情。
如何管好手下的人，让下属心服口服？
如何把事情打理得顺顺当当？
这里边潜藏着极大的学问。
一个成功的领导者必须是思考力、判断力和执行力都很强的多面手。
这就要求领导者时时能保持头脑的冷静，有清晰的思路，这样才能正确地判断与分析，迅速地做出决
策，让员工们有明确的思路去执行。
如果领导者做得好，事’隋的发展就会很顺利；如果领导者稍有不慎，一招失误，也可能导致前功尽
弃，全盘皆输。
    因此，领导者必须明白，从坐上领导位置的那一天开始，自己的责任和使命就与下属有了很大的差
别。
由于所处的地位不同，有的时候领导者与下属在思考同一问题时得出的结论往往差异很大。
但不管怎么样，领导者在树立自己权威，塑造好自己形象，演好“上司”角色的同时，还要从下属的
角度设身处地地想一想，体会他们的感受，体谅他们的难处。
只有换个角度看问题，了解下属在想什么，需要什么，然后尽可能去满足他们的各种需求，才能把住
下属的脉搏，赢得他们的心。
    任何事物都有正反两面。
天地之道，要刚柔并济，进退有度，才不致进退维谷，腹背受敌。
管理的道理也是这样，领导者只有把握好火候，方可得到理想的结果。
    愚昧的人对于既成事实还昏昧不明，聪明的人则在事情还没有萌发的时候就已有所察觉了。
这提醒我们，对事物的发展要有预见性，这样才不至于被动。
领导者的任务就是想办法解决问题。
你如果不能有效地预防问题、先发制人，那么，问题就会逐步蔓延扩大，最后甚至会“绑架”了你的
事业。
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内容概要

《帝企鹅管理实务丛书：领导者必须保留的16张底牌》由仝德记编著，《帝企鹅管理实务丛书：领导
者必须保留的16张底牌》是一本写领导者管人管事的技巧和艺术方面的书。
管理说到底就是管人理事，你的一招一式、一举一动都会影响到下属的感受、工作的绩效及领导者自
身的形象。
高明的领导者都是打牌高手，他们看似随意地出牌，实则深藏不露，把好牌总是留到最后，将一切掌
控于手掌之中，关键时候一出手就会成为最后的赢家。
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章节摘录

管人是管理学中最重要的内容。
管人的最终目标是发挥人的最大热情和潜能，使整个团队形成强大的战斗力，以更好地实现组织目标
。
它是一种策略，更是一门艺术。
    本书从管人有道、管事有方这一理念着笔，运用简明流畅的语言，融合实用的管理方法、高效的管
理技巧于一体，生动地剖析了当前领导者工作中存在的问题，并有针对性地提出了有效的解决之道，
阐述了领导者管人理事的策略、方法和艺术。
本书分别从能说会道、深藏不露、及时出手、保持距离、宽严相济、自我表现、难得糊涂、攻心为上
、留有余地、收放自如、适时变通、铁腕管理、充满希望、高调激励、平衡制约、防微杜渐等16个方
面对管理艺术进行了明晰的诠释。
相信领导者通过本书的阅读，必将会在管人理事的实践活动中获得良好的效果，从而推进事业的成功
。
    美国通用电气公司从最高领导到各级经理都实行“门户开放”的政策，欢迎下属随时进入他们的办
公室反映情况。
公司从上到下直呼其名，无尊卑之分，互相尊重，彼此依赖，关系极其融洽亲切，像一个和睦奋进的
大家庭。
正是靠着这种感情沟通式的管理，通用电气公司以惊人的速度发展着。
    国内外许多著名的企业无不视沟通为管理的真谛。
企业要想实现高效率并充满生机，有赖于下情能为上知，上意能为下明。
同时，打破等级制度，部门之间互通信息，互知甘苦，充分强调家庭般的和谐与温暖，靠的正是沟通
，并且是高速、有效的沟通。
良好的沟通能让下属们感觉到企业对自己的尊重和信任，因而产生极大的责任感、认同感和归属感，
促使下属以强烈的事业心报效企业。
此外，沟通还能化解矛盾、澄清疑惑、消除误会。
    “感人心者，莫先于情。
”美国前总统林肯说，“如果你想赢得人心，首先让他相信你是他们最真诚的朋友。
那样，你就像一滴蜂蜜吸引着他的心，也就有一条大道，通往他的理性。
”也就是说，当说服下属时，最好不要一开始就用复杂的推理和争论。
人与人之间思想的交流，需要经过感情的闸门。
感情的隔阂没有消除，纵使你有千万条的道理，他也不会听进去。
管理者只有首先对员工动之以情，缩短彼此心灵之间的距离，打开相互沟通思想的大门，然后，才能
晓之以理，晓以大义。
只有这样，才能收到理想的沟通效果。
    人的全部心理活动都离不开感情的伴随。
感情犹如强大的驱动力，是人们行为的内部力量。
感情是沟通的桥梁，在沟通的过程中，善于运用感情技巧，以情感人，这至关重要。
    在企业管理中，常常会遇到这种情况：一位领导者布置一项工作，贯彻不下去：换了个领导者，布
置同样的一项工作，就能顺利地贯彻下去。
从权力的隶属关系来看，两位领导者都是权力的拥有者。
凭借他们拥有的权力，两者都可以影响他的下属，指挥下属的行动。
那么这种影响、指挥的实际效果为何差别这么大呢？
这只能说明，一个领导者对于下属的影响力、指挥力并非完全来自于他所正式拥有的权力。
我们把源于正式权力的影响力称之为职权影响力。
对于一个领导者来说，这是他对下属施加影响的基础。
如果没有这一基础，这位领导者就只能是一位非正式的“领导者”。
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但是，一位领导者如果要顺利地开展工作，仅有职权影响力是远远不够的。
他还需要具备非职权的影响力，也就是要使下属对其有一种信服感、信赖感，只有这样，企业领导者
在开展工作时才能如鱼得水、得心应手。
而这种非职权的影响力，并不像职权影响力那样是一纸委托书就能赋予的，而是要在工作实践中培养
和积累。
    领导者在工作过程中如果不善于沟通，往往就会与下属产生不必要的矛盾，还有可能因沟通不畅升
级到冲突，最后升级到势不两立，造成严重的内耗。
    身为领导者，每天都必须和员工、上司以及平级的同事相处。
为什么有些人显得魅力十足，受到大家的欢迎和尊重，而有的人却令人生厌，大家避之唯恐不及？
为什么有些领导者能使员工同心协力、共同奋斗，不断地取得成就，而另外一些领导者却常常因为员
工的表现平平而忧心忡忡呢？
这一切都是沟通不畅造成的。
    如果一个组织内部缺乏沟通氛围，其领导者应负主要责任。
沟通能力是领导者的基本素质，沟通是管理工作的基本内容。
优秀的领导者总是善于利用各种机会与员工们进行交流和沟通，这也是中国式管理智慧的一种体现。
    P4-5

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<领导者必须保留的16张底牌>>

编辑推荐

作为企业领导的你，是否还在为手下员工不服管，团队成员不好带而苦恼？
作为企业领导的你，是否还在为员工工作不高效，团队成员无心工作而心烦？
作为企业领导的你，是否还在为自己管理无威信，管理制度无法执行而忧虑？
作为企业领导的你，要想解决以上三大烦忧，实现管理的终极目的--管人、管事，必须要有隐而不发
、一发即中的"底牌"。
没有人看出你的底线，也就没有人挑战你的权威。
《领导者必须保留的16张底牌》为读者介绍了16张制胜底牌，使企业领导者言出必"执行"，管理势如
破竹。
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