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内容概要

为了便于读者阅读本书，我们将每本书各分为上、中、下三篇，近百个小节，每个小节千字左右，内
容力求知小精悍，语言力求通俗流畅，这其中既有针对领导工作的独特思路，又有指导工作实践的实
用原则；既有历代领导者成功的宝贵经验，又有不少人在领域岗位中的惨痛教训；既有对人际关系的
深刻思考，又有对提高工作中的平实体会⋯⋯相信广大领导干部无论是在与“人”打交道，还是在“
做事”的繁忙工作中，都能够从本书中得到有益的启示和宝贵的借鉴，从而有利于提高领导水平，培
养领导能力，使领导工作更上一个台阶。
  本书适合于各类从事领导工作的同志阅读。
对于各类企业管理人员、经商管理者、各职能部门的管理人员，以及从事其他管理和领导工作的读者
也具有十分重要的借鉴意义，那些有志于领导工作或者是即将成为领导者读者也不妨一读，相信它一
定不会令你失望。
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章节摘录

书摘  ●锋芒毕露必自毙  太过张扬、锋芒毕露者会引来很多人的妒嫉，对于发展不利。
所以，在迈向发展之路时，很多人特别注意运用韬光养晦之计：不暴露目标，不引起他人猜忌，不成
为他人攻击的对象。
因为现实中“出头的椽子先烂”的例子太多了。
    俄罗斯总统普京就很善于运用“韬光养晦”之计。
在他1999年8月出山担任代总理之前，在公众心目中就一直是个“模糊的影子”。
但这种不事张扬的作风使普京避开了很多风头。
    普京曾在圣彼得堡市政府前后供职达5年之久，按理说，这么长的时间足可以让市民们对他有一个比
较详细的了解。
但除了“普京出席某个酒店改造典礼”、“普京与外国代表团会谈”这样一些消息外，其他情况人们
就不得而知了。
当地媒体称他是“出现在消息外的人”。
    普京在任俄联邦安全总局局长和联邦安全委员会秘书时，虽然集两个重要职务于一身，但他很少在
媒体露面，很长时间一直没有成为公众舆论的焦点。
1998年叶利钦提升普京为联邦安全总局局长时，他想授予普京将军军衔，普京的下属也一再提议，但
普京一贯低调，并不主张这样做，他说服叶利钦应该一步一步来，直到今天，普京虽然是总统，是俄
武装力量的最高统帅，但军衔仍是上校。
    另外，普京不爱张扬，还表现在他日常的一些小事上。
    2000年1月14日，在克里姆林宫为全俄教育工作者会议代表们演出“罗密欧与朱丽叶”，已成为代总
统半个月的普京也出席了观看。
他没有在第一排贵宾席上就座，而是在大厅中间找了个位置，随便坐了下来。
    正是他这种不显山不露水的特点，加上他工作踏踏实实，又富有才华，使叶利钦在考虑自己的接班
人时，最终选择了普京。
假如普京争着出风头，俄罗斯高层的各种矛盾早就对准了袍。
放在各种矛盾焦点的“火”上烤，也早就将他烤焦了，哪里还能当什么总理、代总统、总统?  从中我
们也许会得到这样一个启发：行事低调，反而容易获胜。
  叶利钦当总统期间，经叶利钦选拔任用过的年轻才俊有很多，他们也都曾深受叶利钦的信任，但都
因为种种这样那样的原因而最终被解除了职务。
成为俄罗斯政坛上的匆匆过客。
  普京是1996年才进入克里姆林宫的，被任命为总统事务管理局副局长。
因为他负责的对苏联时期境外财产的管理工作业绩斐然，到1997年便被提拔为总统办公厅副主任兼监
察总局局长。
在普京的领导下，监察总局充分发挥了监督的职能。
对包括“俄罗斯武器”公司在内的许多部门和企业进行了专门的检查并抓办查处了以“俄罗斯武器”
公司总裁为首的一批不称职官员。
对普京卓有成效的工作，叶利钦多次表示赞赏。
    1998年，普京又晋升为主管中央与地方关系的总统办公厅第一副主任。
在任上，他以强硬手段制止了愈演愈烈的地方分裂主义势力。
迅速整顿了中央与地方的关系，重新确立了克里姆林宫的绝对权威。
    1998年，普京被叶利钦任命为俄罗斯联邦安全总局局长。
当时普京只是一个46岁的预备役上校，没有在军队高层工作的经验，而在他手下工作的将军就有上百
名，出于对普京的不信任，联邦安全总局有相当一批人递交了辞职书。
然而，普京上任后表现出来的高水平的专业素质和极强的行政管理能力，很快打消了人们的顾虑。
在普京的领导下，联邦安全总局很快就度过了因首脑更迭而出现的混乱期。
    1998年，俄国内局势持续恶化，俄杜马与总统之间产生了激烈的对抗，并摆出了同总统较量到底的
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架势。
有的表示如果总统解散杜马，将发动人封锁莫斯科，有人声称要发动200万人走上街头。
在关键时刻，普京罕见地接受记者的采访，表示他将完全按“宪法办事”，“那些违背宪法、企图用
不符合宪法的手段使形势加剧的人将遭到应有的惩罚”。
在言谈话语间，他支持总统的坚决态度由此可见。
普京在这场政治斗争中所表现出来的坚定立场和鲜明态度，再次使叶利钦相信普京是绝对可信赖的人
。
同年11月20日，叶利钦总统签署命令，晋升普京的职务，将其列为联邦安全会议常任成员。
这是两年多的时间里普京的第四次升迁。
    普京在每个岗位上千的时间都不长，但不论什么岗位，从上任第一天起他都是立即进入角色，并且
使一个单位因他的领导而发生巨大变化，在每一个岗位上他都忠于职守，尤其是对叶利钦坚决支持，
使叶利钦对他深信不疑。
单有对领导的忠心，叶利钦不会一再提拔他放在重要岗位上；单有出色才干，而缺乏忠诚，叶利钦也
不会放心地将他放在重要的岗位上。
普京把二者结合起来，坚实地一步步走向了权力的最高层。
  ●展现自己的优点  “树有高低，人有长短”，领导欣赏的是下属的优点和长处，而不会是下属的缺
点和短处。
有些人确实很有才能，但领导却认为他们十分平常，原因就在于这些人不善于表现，没有掌握表现的
学问。
作为下属，要想得到晋升，就要不断地在上司面前表现自己的长处。
  孙威是元太祖手下很有能力又会表现的大臣。
孙威擅长造铠甲，为了引起元太祖的重视，他把自己制造的蹄筋翎银铠甲献上去，元太祖铁木真亲自
射击这套铠甲，竟没有穿透。
太祖非常高兴。
    孙威随元太祖攻战，表现很勇敢，总是冒着箭石一马当先攻击奋战。
太祖看在眼里，喜在心里，爱将心切，慰劳孙威说：“你即使不爱惜自己的身体，难道也不为我的铠
甲头盔考虑吗?”并问手下穿着孙威制造的甲盔的人道：“你们知道我最爱的是什么吗?”将军们的回
答都不能使他满意。
元太祖最后说：“能够保护你们而为我杀敌立功的，不就是孙威制造的铠甲吗?而你们都没说到点子上
。
”为表示对孙威的喜爱，元太祖把自己的锦袍赏赐给了他。
    善于表现自己的优点和长处，既显示出自己的专长，又体现出自己的处世能力和聪明，哪个领导不
喜欢既能干事，又有才能的下属呢?孙威就以自己的一技之长，加上自己的勇敢，赢得了元太祖的赏识
。
如果他仅仅会制造铠甲，懂得造甲技术，而不自荐给元太祖，那么他造的铠甲的作用就可能不被人们
认识，其应用也得不到推广，孙威也只能做个默默无闻的人。
可见，在上司面前善于表现至关重要。
  ●从小事做起  作为下属的你要想有所作为，必须任劳任怨，为了上司或公司的利益不辞辛苦，默默
耕耘，倾尽全力。
    首先从最小的事情做起。
不知你是否发现，即使最坚强的人也需要他人的关怀，点点滴滴的爱就可以融化一颗冰冷的心。
无论你的上司是个何种类型的人，都不会拒绝你无微不至的关怀。
    比如，同样是端咖啡给上司喝，请不要忘了上司爱喝甜的还是苦的，如果爱喝甜的就千万不要忘记
加糖。
日本叱咤风云的大人物丰臣秀吉，就是从一个下三级武士凭着用怀腹给大将军温鞋子而崭露头角终至
成为日本一代名人。
    其次，对上司偶尔吐露出的愿望要牢记，并在恰当的机会努力实现。
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即使上司说话并不是盼望别人去做，甚至没有一点渴望的语气，如果你认真去作了，也是很讨人喜欢
的。
将上司无意的谈话当真去做并使之成为现实，这是很能博得上司欢心的行为。
    比如有一次上司偶然说道：    “听说某杂志刊登了上次‘万国车展’中所有车的照片，有可能的话
真想看看。
”    这时就需要你抽空到各杂志报刊亭和书店转转，找到这本杂志呈给上司。
请你记住，你得到这份杂志越困难，那就证明它越有价值，当你把它呈给上司时上司就越开心，越发
认为你有办事能力。
所谓：“好事多磨”，所以千万不要怕困难，一定要努力去做，应该相信付出的越多得到的越多。
    最后也是最重要的是做好上司的帮手。
任何人都离不开别人的帮助，你的上司更是如此。
千万不要让你的上司发出“古来圣贤皆寂寞”的哀叹，千万不要让他感觉“高处不胜寒”，你应该主
动接近上司并以你的智识默默地给予他帮助。
所谓的智识，就猜透对方的心意，仅此而已。
    比如，上司不擅舞文弄墨，或外务繁多，作为下属的你就应主动承担起这个角色。
只要先打听好该写的内容，然后挤业余时间动手起稿就行了。
    稿件完成后，一定先让上司过目，在上司的指点下进行增删修补。
虚怀若谷，充分尊重上司的意见，一定可以打动上司的心。
你将被上司视为左右手，受到特殊的礼遇与尊重。
他人自然也就会对你刮目相看。
    当然，帮人就要帮好，切不可帮了倒忙，那样恐怕会适得其反。
比如有这样一个笑话。
一个秘书为经理起稿，修改完后呈上去，经理看都没看就又交给她，让她去打印三份出来。
秘书小姐自然很快完成了任务，于是经理立刻拿上这份文件去开会，会上可就闹了笑话，本来原定20
分钟的会居然开了一个小时!连经理自己都不明白秘书为什么写了这么长的报告。
回去一问才知道，原来是经理把秘书小姐打印的文件一连念了三遍。
    这个故事本来是讽刺经理的心不在焉，不负责任，居然没有发现他念的实际是同一篇文章。
但作为下属的你难道不该从秘书身上发现什么缺点吗?如果她把三份打印件分开，或者在稿件开头打上
序号，经理大概也就不会闹出笑话了。
作为下属的你要时时留心，谨防最小的疏漏，以免造成无可挽回的损失。
    与此相反，有些人就很能细心地处理呈给上司的文件。
这些人在他的下属面前也是领导，所以很能体察作为领导的心情。
于是在更高层的领导面前，他们往往就更善解人意，也更细比如，上司在你呈上稿件时曾指出哪里是
重要之处，不妨在整理时做上标记，这样既证明你认真听取了上司的意见，同时也可以提醒上司，哪
里是重点，开会时需重点强调。
这样做，上司可能表面上没有任何表示，实际心里一定对你的细心大加赞赏，那么你得到升迁的机会
肯定会比他人要多。
    再比如，上司的报表中有一个数据需要进行调查核实。
上司曾在你面前提到一次，这便是你施展才华的时候了。
你应该主动要求去为上司完成这个数据的核实任务。
你的上司也许表面上会推辞几句，只要你稍一坚持，并保持尽快准确地把它弄出来，相信你的领导会
很乐意把这个任务交给你，因为他还有许多更重要的事情需要处理，这时你赢得了一个机会，千万要
把握住。
如果此时你也很忙，不妨把你的一些不很重要的工作交给自己的下属去做，而集中精力去完成上司的
那份报表，不要怕麻烦，尽量把所有的材料都搜集齐备，认真分析，仔细总结，争取比你的上司做得
更完善、更准确。
但是，绝对不能在人前卖弄，你应该不露形迹，默默耕耘，把自己扮演成一个幕后功臣，功成身退，
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并安于做这样的牺牲。
你的上司会感激你所做的一切，并在恰当的时候给予你鼓励和奖赏。
    ⋯⋯
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媒体关注与评论

总序俗话说：看人要看脑，诸事看领导。
在群众中，领导是核心；在团队中，领导是灵魂。
做领导让人心动，但做好领导却不是一件十分容易的事。
    我们常说领导是一门艺术，其实，领导不仅仅是一门艺术，还是一门学问，更是一个复杂的系统工
程。
治大国如烹小鲜，领导工作更是如此，它讲究细工出慢活，实践出真知。
长期以来，在各种岗位上行使领导职权的各级干部们，大多陷入于繁忙的事务工作中，除了领会上级
精神，贯彻上级指示之外，还要过问大到领导决策，小到琐碎杂务等事情，他们很少有空闲去学习，
去充实自己，没有时间提高自己的领导水平，强化自己的领导能力，扩展自己的领导本领，更没有时
间去总结领导工作的方法、思路，将其上升到领导艺术的更高层次，这无疑是一件十分遗憾的事。
    曾有一位长期在基层工作的领导干部这样感叹说：“如果长时间陷于事务性工作，不努力学习一些
领导方面的方法和艺术，我们这些同志很快就要被知识透支、能力透支了。
”确实，作为千头万绪事务的管理者，他们迫切需要有一套针对领导工作需要而编写的参考用书，从
中学习到处理行政事务的经验，协调人际关系的技巧，管理职能部门的方法，提高领导威信的手段，
提升团队凝聚力的能力和加快工作效率的技能。
    针对广大领导工作者的迫切需要，我们编写了这套《领导干部必备丛书》，我们的基本思路是将领
导干部所必备的基本素质分为三个方面，并以此三个方面做为本套丛书各分册的书名：    其一，《领
导的三大本领——识人、用人、管人》。
领导干部工作的第一个核心就是与“人”打交道，而从识人到用人、管人，正好是领导干部“以人为
本”工作的三个重要环节，作为领导干部，只有辩证识人，惟贤用人，科学管人，才能真正实现“以
人为本”的管理。
    其二，《领导的三大艺术——掌权、用权、放权》。
领导干部工作的第二个核心就是与“权”打交道，如何真正行使好人民赋予我们的权力是领导干部工
作的一个核心内容，为了实现这一崇高目标，我们既要牢牢掌握住领导权，又要科学恰当地运用这一
权力，更要大胆放权，营造出一个生机勃勃的工作气氛，踏踏实实地作出一番业绩来。
    其三，《领导的三大能力——做人、做官、做事》。
领导干部工作的第三个核心就是要“做”出一番业绩来，真正把领导工作“做”到实处。
我们认为，要将领导工作“做”到实处，无非是三个方面：即做人、做官、做事。
领导干部首先是一个有真情实感的“人”，他必须遵守做人的基本准则，其次他才是一个身负重任的
“官”，他必须对得起自己身上的这份责任，而要做好“人”和“官”这两个角色，就必须真正为老
百姓多做“事”，这就是我们将三者放在一起讨论的根本原因。
    不可否认，这是一套专为各级领导干部编写的必备参考书。
为了充分满足各级领导干部工作的基本需要，我们翻阅了大量的文献资料，走访了许多具有多年工作
经验的领导同志，收集了领导干部工作中的大量实例，吸收了一些著名领导学专家的经验和意见，确
定了以史为鉴，古为今用；广采博收，重点阐述；注重实用，深入浅出；简明扼要，摒弃空谈的四大
编写原则。
    为了便于阅读，我们将每本书各分为上、中、下三篇，近百个小节，每个小节千字左右，内容力求
短小精悍，语言力求通俗流畅，这其中既有针对领导工作的独特思路，又有指导工作实践的实用原则
；既有历代领导者成功的宝贵经验，又有不少人在领导岗位中的惨痛教训；既有对人际关系的深刻思
考，又有对提高工作效率的理性分析；既有领导大师们的闪光语录，又有来自基层工作中的平实体会
⋯⋯相信广大领导干部无论是在与“人”打交道，还是与“权”打交道的过程中，无论是在“做人”
的日常事务中，还是在“做事”的繁忙工作中，都能够从本套丛书中得到有益的启示和宝贵的借鉴，
从而有利于提高领导水平，培养领导能力，使领导工作更上一个台阶。
    本书适合于各类从事领导工作的同志阅读。
对于各类企业管理人员、经商管理者、各职能部门的管理人员，以及从事其他管理和领导工作的读者
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也具有十分重要的借鉴意义，那些有志于领导工作或者是即将成为领导者的读者也不妨一读，相信它
一定不会令你失望。
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