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内容概要

《做个好领导:如何管好人大全集》内容简介：领导者要管人管事；要有好的工作业绩；要有正面的形
象；要用好手中的权力⋯⋯如果你是一个领导，就必须了解能够确保自己成功的重要事项。
领导者每天都要与各种各样的人打交道，因此研究人、分析人、判断人并针对不同情况来解决实际问
题的能力就显得尤为重要。
作为一名领导者，面对社会和人心的复杂性，必须从心理层面去影响和控制他人，避免正面冲突和对
抗。
 
成功的领导者能够自如地驾驭强于自己的人，并能将他们有机地组织到整个机构之中，扬其长避其短
。
领导者要有容忍的雅量，要能识人、用人、管人。
高明的领导提拔人才，普通的领导使用人才，糟糕的领导排挤人才。
作为领导者，会用人，用对人，那么他所领导的事业才会兴旺发达。
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书籍目录

第一篇 领导者的立德艺术 第一章 领导者的自身修养 第一节 领导者要有良好的个人修养 作为领导者心
胸要豁达 炼就宽容与豁达的品质 守信的领导容易赢得信任 如何提高领导者的诚信度 亲切待人可以树
立良好的领导形象 有亲和力的领导更富有魅力 第二节 领导者的自身修养包括哪些因素 因素之一：诚
实守信 因素之二：公正廉洁 因素之三：社会责任感 因素之四：以人为本 第三节 领导者如何提高自身
修养艺术 努力使自己成为一个正直的人 树立远大的目标 提高自身的道德修养 强化自己的意志力 陶冶
高尚的道德情操 作为领导，如何修炼自身道德 第二章 领导者的个人形象 第一节 良好的仪容仪表使人
愉悦 外在形象很重要 怎样才是规范的仪容仪表 着装是一门艺术 领导者着装应遵循应时、应制原则 外
表形象应因时而变 女性领导者应如何佩戴饰物 第二节 儒雅的气质令人叹服 气质体现个性修养 良好气
质的培养需要高尚的道德品质做依托 巨大的领导魅力来自于儒雅的气质 领导者自身的涵养孕育了儒
雅的气质 如何培养儒雅的气质 第三节 文明的举止令人心仪 举止行为的八项礼仪规范 挺拔站姿的三项
要求 文雅坐姿的三项要求 从容走姿的两项要求 规范手势的五项要求 文明举止的十项禁忌 第三章 领导
者的心理素质 第一节 领导者要学会自我激励 什么是自我激励 人生的强大推动力 皮格马利翁效应 不要
试图寻找借口· 如何进行自我激励 积极的心态——自信 成功的领导者往往具有强烈的自信心 自信可
以带来工作效能的提高 增强自信，实现自我超越 如何提升自信心 第二节 领导者要善于调节 情绪 不同
种类的情绪 情绪在人生发展中所起的作用 工作需要健康的情绪 面对现实需要积极乐观的心态 掌控自
己的情绪 以乐观的心态面对困难 快乐源自幽默 向消极情绪说“不” 努力摆脱消极情绪的困扰 领导者
要避免情绪化的行为 用理智与智慧战胜不良情绪 学会疏导不良情绪 第三节 领导者要勇于面对困难与
挫折 总会有解决困难的办法 承受困难，突破自我 三种应对难题的有效策略 挫折是工作中必然会遇到
的 哪些因素影响领导者的挫折承受力 培养良好的意志品质 十大要诀，提升挫折承受力 把挫折转化为
奋进的动力 摆脱绝望情绪，走出困境 第四章 领导者的人格魅力 第一节 用人格魅力召唤追随者 培养人
格魅力的方法 时刻保持自尊、自爱 让自己的胸怀更宽广 第二节 领导者信守每一个承诺 信守诺言对领
导而言十分重要 做人不可缺乏诚信 说到就要做到 诚信需要持之以恒 不要轻易许诺 良好的信誉是一种
资本 第二篇 领导者的立威艺术 第一章 领导者的用权之道 第一节 领导者的用权智慧 领导者的五项权
力 领导者的智慧之一——集权 领导者的智慧之二——分权 领导者的智慧之三——授权 第二节 张弛结
合是用权之道 时间的特征 为什么会产生“时间危机” 化繁为简：提高利用时间的效率 委托权限：领
导者如何分身 记录时间都被用在何处 遇到事情要及时处理 充分利用“高效时间” 一日之计在于晨 利
用零碎时间做有用的事 避免受到外界干扰 第二章 领导者的授权艺术 第一节 授权是领导者应掌握的一
门学问 作用之一：领导者成就事业的分身术 作用之二：领导者能力的扩展和延伸 授权是领导者进行
目标分解的办法 勇于授权，不怕失权是优秀领导者的素质 第二节 用最佳人选做事 分配工作要合理 才
能要与职位相称 坚持宁缺毋滥的原则 精乓简政 领导者要善于发现下属的偏长 让每个人都尽显其能 领
导者要注意协调下属 第三节 授权也要适度地跟踪控制 如何授权而不失控 授权后要掌握遥控艺术 严格
考核监督被授权者 特殊情况要特殊对待 第三章 领导者的权威艺术 第一节 领导权威是一种力量 什么是
领导权威 领导者建功立业要靠权威 构成领导权威的两项要素 不同的领导权威类型及特点 第二节 以实
干和业绩赢得权威 为事业拼尽全力 用行动说话 威严来自作为 用业绩服人，有业绩才是硬道理 公众美
誉度的提升要靠实际成就 第三篇 领导者的决策与创新艺术 第一章 领导者的决策艺术 第一节 领导者要
有决断魄力 果断行事，及时决策 勇于摆脱过去 富有远见才会成功 把握机会要果断 不要独断专行 不适
当的决策要及时改变 第二节 掌握充足信息是作出决策的前提 获得胜利需要依靠信息 领导者要善于搜
集信息 领导者要懂得充分利用信息 获取信息的六个方法 充分重视每一条信息 第三节 领导者讲求运筹
帷幄，更要多谋善断 个体心理是群体决策的基础 常见的群体决策方法是头脑风暴法 决策有时需要中
庸 决策有时需要个性 借鉴经验，绕开陷阱 ⋯⋯ 第四篇 领导者的协调与团队指挥艺术 第五篇 领导者
的识人与用人艺术 第六篇 领导者的批评与激励艺术 第七篇 领导者的交际与讲话艺术 第八篇 领导者的
日常工作与晋升艺术
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章节摘录

版权页：   情绪在人生发展中所起的作用 心理学家认为，不论是何种情绪，均透露个人目前的身心状
态信息，也反映了个人的某种特殊要求： 1.适应功能 情绪是有机体（包括人类和动物）应对环境求取
生存的重要凭介。
如动物在遇到危险时产 生害怕的呼救，是源自其生存的需要。
 在人类发展成长的早期，婴儿通过情绪与成人进行沟通和交流，传递信息，得到成人的抚养。
成人也正是通过婴儿的情绪反应来抚养他们，如婴儿饿了会哭。
在成人的活动中，情绪直接体现人类生活的状态好坏，如通过愉快表示处境良好，通过情绪进行社会
适应，如用微笑表示友好，通过察言观色了解对方的情绪状况，以便更好地应对交流等。
也就是说，人们通过各种情绪，了解自身或他人的处境与状况，为社会交往创造条件，求得更好的生
存和发展。
 2.动机功能 情绪是动机的源泉之一，是动机系统的重要组成部分，它能够激励人的活动，提高人的活
动效率。
适度的情绪兴奋，可以使身心处于活动的最佳状态，进而帮助他们更好地实现目标。
如适度的紧张和焦虑有助于人们集中精力应对挑战。
同时，情绪还可以放大生理和心理需要，成 为驱使人们行动的强大动力。
 3.组织功能 情绪是心理活动的组织者，其组织功能包括对情绪的促进和瓦解两个方面。
 4.信号功能 情绪在人际关系间具有传递信息、沟通思想的功能。
信号功能是借助情绪外化，即表情来 实现的。
表情是言语交流的重要补充，如手势、语调所传递的信息。
信号交流作用也支撑着上 述适应功能。
 心理学家仕劳费认为，情绪就像感应器，对其他心理活动具有组织作用。
这种作用体现在两方面，即积极情绪的协调作用和消极情绪的破坏作用。
 工作需要健康的情绪 让我们先来看一则民间流传的故事： 有两个秀才结伴赴京赶考，途中碰到一支
出殡的队伍。
看到黑糊糊的棺材，两人心里都产生反应。
一名秀才心凉了半截，心想：“赶考的日子居然碰到棺材，真是不祥之兆。
”他心情一落千丈，硬着头皮走进考场，“黑糊糊的棺材”一直影响他。
结果文思枯竭，名落孙山。
而另一名秀才却这么想：“棺材，不就是有‘官’又有‘财’吗？
好兆头，看来今年我鸿运当头，一定高中。
”他立即心情大好，信心十足地走进考场。
结果文思泉滴，一举高中。
可见，在做事情时，人们往往会被情绪左右。
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编辑推荐

《做个好领导:如何管好人大全集》堪称全面、丰富、经典地打造好领导的实战读本。
从领导修养人手，从领导工作的方方面面详细分析了如何才能做个好领导，实用性很强。
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