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内容概要

一本针对正副职领导工作需要而编写的参考用书，从中可以了解和学习正副职领导处理行政性事务的
经验、领导管理的方法、提高领导能力并协调正副职关系的手段、行使职责和有效执行的技巧，提升
领导团队凝聚力的能力以及加快工作绩效的技能。
    本书分别从正副职职责、正副职能力、正副职态度、正副职协调、正副职沟通以及正确执行等六大
块进行了阐述和分析，涉及方向全面，切入角度新颖，值得广大正副职领导者阅读、珍藏。
    在本书的编写过程中，通过查阅大量的文献资料，汲取了许多一线领导工作者的经验教训，听取了
一些领导专家的意见和建议，确定了本书以实为鉴，他为我用；旁征博引，广种薄收；贴切实用，深
入浅出；言简意赅，免于空谈的四大编写原则。
    本书语言简洁精炼，文字浅显易懂，适合于各类从事领导工作的同志阅读。
对于国家各级行政部门领导、各类企业管理商界创业经营者以及从事其他领导和管理工作的读者，都
具有十分重要的借鉴意义。
广大从事领导工作或有志于领导工作的读者不妨捧卷一读，定会对你有所帮助。
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作者简介

张小东，江西省赣南师范学院科技学院院长兼书记，江西省省委党校研究生毕业，曾在国家、省部级
刊物上发表学术论文多篇。
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书籍目录

第一部分　职责，正职副职的共同着力点  正副职职责28字箴言：  要实际不要心计，要践行不要横行
。
  要尽职不要失职，要尽忠不要愚忠。
  第一章　正职职责    正职的职责地位    正职的四项修炼    好正职是个怎样的人    正职管理六项原则    
引领而非运营    正职领导的新职责    正职的新决策模式    正职的会议职责    将责任根植于内心    奖罚分
明，打造铁骑之师  第二章　副职职责    甘当绿叶衬红花    做个主动的“配角”    成为名副其实的智囊  
 敢于直言，勇于进谏    好副职是名好教练    每一件最平常的小事第二部分　能力，正职副职各自的含
金量  正副职能力28字箴言：  要实力不要运气，要敢干不要蛮干。
  要高效不要低效，要耐压不要怕压。
  第三章　正职能力    正职必备的六种能力    当机立断的决策魅力    善用人之所人    70%用人之道    赢得
副职的鼎力相助    成为统筹各方的中枢    处理好集体决策与人个拍板的关系  第四章　副职能力    勤奋
是优秀副职的最大优点    100%忠诚度    兼听则明，偏信则暗    得人心者成大业    用人不疑，予以信任    
处理好同级之间的关系    “管理”正职    做学习型副职第三部分　态度，正职副职的立业精神  ⋯⋯  
第五章　正职态度  第六章　副职态度第四部分　执行，正职副职的行动纲要  第七章　正职执行  第八
章　副职执行第五部分　协调，正职副职的平衡哲学  第九章　正职协调  第十章　副职协调第六部分
　沟通，正职副职的双赢法则  第十一章　正职沟通  第十二章　副职沟通后记
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章节摘录

　　沉着稳健，三思而后行。
具体说来就是要目标明确、行为自觉，有效控制和支配自己的情绪，这是一种积极有盎的处事态度，
可以避免因一时：中动而做出缺乏理智的行为。
　　行事鲁莽、意气用事、武断冲动，这种想到什么就做什么的行事方式，看似勇猛，实则有勇无谋
。
这样的人担任正职，往往缺乏长远目光，看问题做事情三分钟热度，犹如程咬金的三板斧，有前劲没
后劲，最后只好不了了之，难免会为自己草率的行为而懊悔。
　　因此，身为正职，要尽量做到对要决定的事有个透彻的了解，行事前要三思，把利弊得失都考虑
清楚再做决断。
深思熟虑就必须要抓住问题的根本，掌握事物的本质和规律，这样处理问题才能果断、迅速。
　　但果断、迅速绝不等于草率、鲁莽。
很多情况下，采取暂缓处理的办法不失为一种高明的手段，所谓“暂缓处理”也就是常说的“冷处理
”，这样做有几个好处：　　1．可以有效避免矛盾的激化。
当你的下属犯了比较严重的错误、心理极度恐慌时，身为主管一定要进行冷处理，情绪激动、一顿急
风骤雨似的呵斥责骂，只会使矛盾激化，甚至会改变问题的性质。
　　2．有利于等待时机成熟。
有些问题，当时处理的条件并不完备，时机也尚未成熟，急躁处理很可能会留下后遗症，可以暂缓处
理，待条件时机成熟时，反而更有利于事态的发展。
　　3．有利于把事情办得更好。
遇事沉稳，不急躁，可以给领导者留下更充分的考虑时间，利用这段缓冲期，可以把问题想得更细更
周到些，有效避免失误，把问题处理得更圆满。
　　沉着稳健，遇事三思而后行，处理问题时就必须要冷静，考虑要周密，心态平和不急躁，不要盲
目蛮干。
因为人处于激动状态下，思维的容量容易变窄，思考的深度不够，考虑问题就会流于片面、有失偏颇
。
古语说“宁静以致远”，意思是说沉着冷静方可深谋远虑，达到预期目标，说的就是这个道理。
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编辑推荐

　　正副职位的管理艺术，主动补台，协同作战，黄金搭档，合作共赢。
　　木偶戏有生、旦、净、末、丑各种行当，另设其他特有的飞禽走兽，操纵表演的人仅设正、副手
。
正手除操纵木偶表演外，兼唱、念、道白。
副手只操纵木偶配合正手表演。
　　表演时，正副手面向观众，并排坐于两米长的“一”字形舞台后，操纵木偶在台板上表演。
木偶表演需以手掌支撑木偶，正副手必须在练好“劈指”、“抖手”、“腕功”以及“臂功”等基本
功的基础上，密切配合，才能使木偶栩栩如生，活灵活现。
　　——正职与副职的关系也正如此。
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