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内容概要

《新主管手册》是一本为新主管量身定制的实用手册，内容丰富而翔实，旨在解决新主管上任时可能
遇到的种种实际问题。
     《新主管手册》既有管理专家的精辟分析，也有优秀主管的现身说法，理论结合实际，简单而实用
。
能够帮助新主管在工作中得心应手、左右逢源，快速成为老板器重、下属拥戴的优秀主管，为事业的
辉煌打下坚实的基础。
     老板升你的职,是希望你能解决问题:老板付给你更多的报酬,是希望你能为公司创造出更多的价值,作
为一名主管,意味着你要承担更多的责任。
     在公司经过多年的努力与奋斗，你的才能与忠诚终于有了回报。
前段时间，公司就已经有传言说，你要升主管了。
虽然你表面保持一如既往的平静，但么心依然有些忐忑，因为上级主管还没找你谈话。
虽然本部门内你最具有优势,但在领导公布名单之前，谁也没有十足的把握说“舍我其谁”。
终于有一天，领导把你单独叫到他的办公室，诚恳且语重心长地对你说：“你来公司有多久，我就注
意你多久了。
自你第一天来公司，我就在观察问。
经过这么多年的考察与评估，现在我终于可以相信，你有能力管理好一个部门并且不会让我失望的。
你知道，我对你有信心，你愿意接受这个挑战吗？
”除了点头，你还能说什么呢？
想想当初自己刚来时，忍受的那份辛苦与委屈，不就希望有一天自己能独当一面吗？
这一天终于来了，心中不禁百感交集啊！
在员工大会上，你被正式任命为部门的主管。
于是，你就要正式走马上任了。
     物还是原来的物，人却不再是从前的人了、当上新主管，整个感觉都出现了微妙的变化。
有被承认的喜悦，有自我价值得以体现的欢愉，但更多的是感到肩匕那隐隐的压力：以副只要面对自
己、面对自己的工作，对自己负责、对领导负责就足够了。
无须劳心他人，只要管好自己就行。
可现在自己成了部门主管，那“独善其身”的逍遥日子将一去不复返了⋯⋯

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新主管手册>>

书籍目录

第一章 新官上任三把火 　万事开头难，新主管必须在上任伊始，给周围人留下美好的印象，并用热
情感染上司、同僚、下属，燃起新官上任三把熊熊之火。
 I　第一把火,点燃自己   一　新主管的良好开端　二　新主管开局五件事　三　给新主管的忠告　四　
新主管修身六绝技 II　第二把火,温暖部下　一　新主管必备的领导素质　二　部下眼中的好主管　三
　新主管如何树立自身权威　四　新主管如何成功领导部下  III　第三把火,照亮同事与领导　一　主
管对主管　二　主管对老板 第二章 新主管如何组团与授权 　主管的任务就是把自己手下的有用资源
统统挖掘出来，有效地开发这座人才“金矿”，充分、合理地利用手中的权力，化腐朽为神奇。
 I　做个"钥匙"主管,了解每把"锁"心 　一　观察员工、了解员工的才能和性格　二　尊重员工，进行有
效的沟通　三　挖掘员工的潜能 II　新主管要懂得授权　一　集权、分权与授权　二　成功授权的方
法　三　授权的几条基本原则　  III　新主管要鼓舞士气 　一　鼓舞士气的五大法宝　二　鼓舞士气
的策略　三　鼓舞士气的技巧　四　激发有序竞争第三章　新主管如何赢得部下的忠心 第四章　新主
管如何正确评估部下 第五章　与同僚相处的艺术 第六章　与上司相处的艺术 第七章　管理智慧小氏
锦囊 附录　新主管60存活之道
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章节摘录

书摘升职，对每个人来说，都是件美事，但是，由于你初入官场，不懂游戏规则，好事往往就变成了
一种心理负担，甚至成为一件坏事。
当各种各样的问题劈头盖脸地冲着你这个刚刚升职的菜鸟主管纷至沓来之时，此时的你可能万语千言
、千言万语归结为一句话：怎么办?怎么办?我该怎么办?    主管，既是管理者，又是被管理者。
主管要与上司、下属、同事、客户打交道，还负责委派工作、上下沟通、团队协调管理⋯⋯所有这些
事情你都有把握吗?    好的开端等于成功的一半，你必须给自己的上司和下属留下美好的印象，那就是
卓越的工作能力和良好的人际关系。
万事开头难，你所接手的绝非是一座诗情画意的玫瑰花园，你要有迎接挑战的心理准备，使自己成为
一个“破冰”能手。
    俗话说，新官上任三把火。
怎样才能让这三把火烧旺起来?怎样让这熊熊大火持续下去?挑剔的老板正拭目以待，等着你打开新局
面；其他部门的头头脑脑们正冷眼旁观；如果恰好你又是名“空降”主管，你的新部下更是各怀心思
，不甘心被领导的他们正等着看你的笑话!    对新主管来讲，“成功是成功之母”。
失败对一个新人而言，不论这个新人是刚涉职场的菜鸟新员工，还是初涉官场的菜鸟主管，失败的阴
影都会给人们留下难以磨灭的印象。
更可怕的是，第一印象不佳往往是致命的。
作为一名新主管，你一定要为自己规划一个好的开始。
这第一把火，先要把自己点燃起来。
    第一把火还只是点燃了主管自己一个人，要保证这把火够大、够旺，足以鼓舞自己的部下，温暖自
己的部下。
新主管所能采取的最好办法就是：把这把火引燃起来，让自己的这把火炬变成一个部门的熊熊火堆。
这第二把火，是要点燃自己的部下。
    你点燃了自己、引燃了部下，前面两把火正在熊熊燃烧。
身为主管的你，有没有想过，除了你和你的部下，还有两个群落正期待你的出现。
他们正热情地期盼你的光与热也能照亮他们。
他们就是你的同级与你的领导。
主管居于中间层，上有领导，下有部下，中间有同僚。
所以，作为新主管的你，努力发挥自己光与热、温暖激励部下的同时，还要想法点起第三把火，照亮
你的同事与领导，让他们知道你的存在，并肯定你的存在。
    此时此刻，鲁莽只能换来困境!狂妄只能带来反抗!现在开始让你的三把大火熊熊燃烧吧!（P3-4）
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媒体关注与评论

书评一本新主管必读的枕边书。
    解决新主管的实际难题·打造优秀主管的成功指南     转变角色，找准位置，点燃新官上任的三把火
，迅速树立威信，成为一名有前途的优秀主管。
　　给新主管的七大忠告　　不要急于改变前任的工作方式。
在没有摸清情况、做好铺垫工作前，便不断推出改革方案，这样只会让人感觉你在不务正业。
　　虚心学习，认清工作的性质和公司文化，清楚公司的办事方法。
　　了解每一个下属。
作为领导应以正面的态度与各下属深入交谈，找出他们个人的潜力，了解他们的各自能力。
　　新临现场，学会表扬。
新主管对下属进行表扬，是树立自身权威的最好途径。
对下属来讲，表扬是极好的动力源和兴奋剂，同时也能够从心里接纳新的主管。
　　帮助下属发展自我。
在更大范围内为下属打开机遇的大门，以开发他们还未利用的能力、技巧、资质和智慧，激发下属的
工作激情。
　　妥善地向下属分置工作。
明确哪些是该你亲手做的，哪些是该下属做的。
要学会领导，指导别人，从一个新的角度去展开工作。
　　恰到好处地运用批评警告。
为了大局，你应该不顾情面，该批评的批评；注意不要在一群从而前批评下属，也不要在一个下属面
前说另外一个下属的不是。
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编辑推荐

老板升你的职，是希望你能解决问题：老板付给你更多的报酬，是希望你能为公司创造出更多的价值
，作为一名主管，意味着你要承担更多的责任。
一本新主管必读的枕边书，解决新主管的实际难题，打造优秀主管的成功指南。
转变角色，找准位置，点燃新官上任的三把火，迅速树立威信，成为一名有前途的优秀主管。
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