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内容概要

具备良好的领导素养是提高领导能力的基础，掌握高效的工作方法是提高领导能力的前提。
本书旨在帮助经理人提高组织技能与领导水平，系统讲授了提升领导者个人素质的相关技能，并详细
介绍了合理安排时间、讲话技巧、沟通协调、正确运用权力、激励与管理下属，组建高效率团队，科
学决策等方面的知识，经理人将从中了解提高领导能力的技能和方法，不断改进领导艺术，针对日常
工作中的不足，全方位加以改进最终使整体团队保持积极、协调、向上的发展方向。
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作者简介

李小圣，编著有《如何进行客户关系管理》等。
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书籍目录

第一章 提高素质，奠定领导能力基础   技能点1：如何提升自信   技能点2：如何培养宽容的品质   技能
点3：如何克服急躁的情绪   技能点4：如何防止和克服过度紧张的情绪   技能点5：如何进行消沉情绪
的自我调节   技能点6：如何培养创造性思维   技能点7：如何建立合理的知识结构第二章 合理安排，高
效处理日常事务   技能点1：如何开展上任初期的工作   技能点2：如何选择自己的副手   技能点3：如何
抓好中心工作   技能点4：如何争取支配时间的主动权   技能点5：如何革除拖延的不良习惯   技能点6：
如何进行现场办公   技能点7：如何科学地处理公文   技能点8：如何提高会议效率第三章 发言得体，准
确传达信息   技能点1：如何使发言有一个好的开始   技能点2：如何使讲话有条理   技能点3：如何使讲
话富有感染力   技能点4：如何圆满地结束谈话   技能点5：如何掌握主持会议的语言艺术   技能点6：如
何提高即席讲话的水平   技能点7：如何同下属谈话   技能点8：如何对下属训话第四章  沟通直辖市，
创造和谐的人际关系   技能点1：如何新生下属   技能点2：如何倾听别人的意见   技能点3：如何进行私
下谈话   技能点4：如何传达公司的重要信息   技能点5：如何通过下属来进行情况调查   技能点6：如何
把反对者变成支持者   技能点7：如何处理好与副职的关系第五章 正确施权，指导下属工作第六章 激
励管理，充分激发下属潜力第七章 选材用人，发挥集体智慧第八章 根据情境，有针对性地领导第九
章 审时度势，进行科学决策
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媒体关注与评论

书评《职业经理人十万个怎么办》丛书选取职业经理人日常工作中最常见的管理问题，借鉴吸收跨国
公司最新管理理念与管理方法，以规范化、人性化的方式进行了深入具体的分析与解答，为国内企业
管理工作的标准化国际化提供了系统的操作指南，同时也为经理人提升职业化素质提供了简便易行的
学习方案。
丛书内容涉及通用技能、领导发展、人力资源、财务、生产、物流及综合管理等8大类别，首推出100
个选题。
丛书作者不仅有踌国公司高级管理人员，还有国内著名高校管理学院的知名教授。
这套丛书有以下特点：选题的实用性，内容的系统性，表述的规范化，版式的人性化，学练的互动性
。
��  ��  ��  ��  ��  
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编辑推荐

管理靠科学，领导凭艺术。
具备良好的领导素养是提高领导能力的基础，掌握高效的工作方法是提高领导力的前提。
《如何提高领导力》帮助你提高领导力！
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