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前言

领导，就是指领导者为实现组织目标而运用权力向其下属施加影响力的一种行为或行为过程。
领导者作为指挥的核心、团队的领头人，其管理水平的高低将直接影响到企业的竞争、发展和壮大。
而管理水平在实践活动中所体现出来的也就是管理艺术，这种管理艺术不可分割地贯穿于低调与高调
的智慧之中。
    当今社会竞争激烈、变幻莫测，任何企业都不可回避地会遇到许多错综复杂的问题。
那么，作为领导者如何才能在复杂的情形中把握风云变幻，有效地掌控和驾驭复杂的局面呢？
低调与高调的艺术便是核心和关键。
它能切实地彰显领导者的自身素养和管理才能。
    有道是：地低成海，人低成王。
低调不是懦弱、胆怯，也不是低微、低贱，更不是低人一等，处处退缩，而是一种人生的姿态，是领
导者俯下身躯却胸怀大志的行动，是领导者谦逊有礼却雄心万丈的气概，是领导者退让有节却勇于进
取的情怀。
可以说，低调做领导犹如藏在匣中的宝剑，一旦出鞘往往光彩夺目，魅力四射。
    高调是一种激越，一种热忱，一种洋溢，它是领导艺术的又一重要内涵。
高调抓管理，就是领导者要务实地置身于指挥与行动中，积极地落实企业的文化和创新，科学地建立
企业的制度和打造高效的团队，并懂得合理地授权，公开、公正地考核，以此来增强企业的后劲，提
升企业的生产力，从而推动企业不断的向前发展。
    本书围绕低调与高调的主题，着重讲述了领导者在企业管理中的一系列技巧和方法。
全书分上下两篇，上篇是低调做领导——领导就是生命力。
该篇由五章组成，主要从领导者自身修养谈起，介绍了低调处事，谦和内敛，和声细语，大智若愚，
宽人律己等重要内容，以此说明只有懂得低调的领导者，才能将手中的权力释放出无限的能量，以便
更好地凝聚和团结下属，使企业焕发出无限生机。
下篇是高调抓管理——管理就是生产力。
共由七章组成，主要围绕企业的制度保障力、员工执行力、企业内部竞争力、下属决策力、团队凝聚
力、企业的精神力和企业创新力这七方面进行高调阐述，指出了管理者必须从企业内部的制度、员工
、考核、授权、团队、文化和创新入手，有机地调动和整合这“七大力”，从而激发企业的生命力，
推动企业的发展。
    总之，要想做一个成功的领导者，不仅要懂得低调修身的魅力，还要懂得高调抓管理的艺术。
这样你才能在领导管理岗位上做到从容有致，游刃有余，立于不败之地，从而带领企业长足发展。
    须知，低调做领导，高调抓管理，不仅是一种境界、一种风范，更是一种思想、一种哲学。
    编著者    2012年1月
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内容概要

　　《低调做领导：高调抓管理》着重讲述了领导者低调修炼，提升魅力的艺术，以及高调抓管理的
方法与技巧。
旨在使广大管理者更好地提高领导能力，懂得务实地指挥与行动，积极地落实企业的文化和创新，科
学地建立企业的制度和打造高效的团队，并懂得合理地授权以及公开、公正的考核，以此来推动企业
不断地向前发展。
无数事实证明，低调做领导，高调抓管理，是获取良好管理成效的两种相辅相成的重要策略，是领导
者笑傲职场，写就精彩人生的重要智慧。
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　　蔡践，男，笔名少恒。
毕业于南京师范大学中文系。
长期从事图书编辑工作。
曾策划出版过《第一桶金》（中国长安出版社）、《菜根谭处世智慧》（九州出版社）、《不可不知
的300部国学名著》（中央编译出版社）、《打开女人快乐的心窗》（中国长安出版社）、《百家用人
之道》（当代世界出版社）等书。
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书籍目录

上篇 低调做领导：领导就是生命力
　　低调是人们常说的一个话题，也是人们乐道的一种人生绝学。
低调是一种自然的状态，它不是示弱，也不是妄自菲薄。
它强调的是平和而不强势，谦逊而不张扬，收敛而不狂傲。
就领导者而言，它是一种提升威信与魅力的艺术，也是一种强大的生命力。
它能使领导者在指挥的岗位上呈现出神奇的理想效应。
第一章低处修身，用魅力赢得人心
　　低调做领导是一种大智慧
　　不要总是摆“官架子”
　　谦逊谨慎，低调为本
　　要懂得俯下身躯
　　放低姿态，虚心学习
　　微笑让你和下属走得更近
　　不要让下属感觉心高气傲
　　抽空充电，提升自身素质
　　低调，就要拥有一种“空杯心态”
　　抬高别人，放低自己
　第二章 谦和内敛，情绪控制是重点
　　平和的心态在低调中产生
　　善于控制情绪是低调做领导的前提
　　谦虚和蔼，沉静内敛
　　不要喜怒尽形于色
　　不良情绪，是释放而不是爆发
　　要有忍辱负重的能力
　　多留些脸面给下属
　第三章 和声细语，沟通需从细节做起
　　用动听的声音先暖下属的心
　　沟通从记员工的名字开始
　　用春风化细雨的情对待员工
　　在细节上温暖下属的心
　　学会用情感沟通
　　懂得用信任改善沟通效果
　　赞扬是照在下属心灵上的阳光
　　多建议，少命令
　第四章 大智若愚，太过精明易遭嫉
　　胸中有城府适当藏心机
　　低调贵在“难得糊涂”
　　大智若愚，大巧若拙
　　精明的领导者善于吃亏
　　含而不露更能让下属敬服
　　以屈求伸是精明的领导策略
　　切勿随便交出自己的全部真心
　第五章 宽人律己，心在低处天地宽
　　让步为高，宽人是福
　　宽宏大量是做领导的重要品质
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　　宽容是一种重要的激励方式
　　原谅别人就是在为自己铺路
　　适时退一步，展现大境界
　　处罚员工前先处罚自己
下篇 高调抓管理：管理就是生产力
　　高调是一种激越，一种热忱，一种洋溢，它是领导艺术的又一重要内涵。
高调抓管理，就是领导者要务实地置身于指挥与行动中，积极地落实企业的文化和创新，科学地建立
企业的制度和打造高效的团队，并懂得合理地授权，公开、公正地考核，以此来增强企业的后劲，提
升企业的生产力，从而推动企业不断的向前发展。

　第六章 有规有矩，制度保障战斗力
　　没有规矩，不成方圆
　　推行规章 制度，保证高效运转
　　建立有效的薪酬制度
　　用制度保证落实
　　该讲制度的时候，就不要讲人情
　　制度面前率先垂范，以身作则
　　精心设计一套奖惩机制
　第七章 雷厉风行，提升员工执行力
　　拥有执行力，才有竞争力
　　让下属明确服从是天职
　　用感召力唤起执行力
　　慈不掌兵，义不守财
　　化解冲突，敦促执行
　　指导力决定执行力
　　打造一支高效的执行力团队
　　善于发现并解决执行中的问题
　　避免陷入执行力文化建设的误区
　第八章 注重激励，增强企业竞争力
　　对有功者要大张旗鼓地重奖
　　将竞争意识植入员工的大脑
　　善于让员工处于竞争状态
　　在企业里高调引入竞争机制
　　善于给人“戴高帽”
　　激励要因人而异
　　经常给员工一份意外的荣耀
　　强调“任务重要”，激发员工工作热情
　　选一个公开场合褒奖员工
　　尊重是有效的零成本激励
　　用“地位感”调动员工的积极性
　第九章 高调授权，提升自身领导力
　　授权是一种重要的管理艺术
　　避免大包大揽
　　把握授权前的准备要素
　　善于授权才能更好地释放权力的效力
　　精心衡量，视德才而授权
　　抓准授权时机，选对授权方法
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　　学会使用分权术
　　放权与督导相结合
　　既授权就要予以信任
　　懂得规避授权的误区
　第十章 去伪存精，强化团队凝聚力
　　善于创建一支高效的团队
　　把“家人意识”高调地融入团队
　　将“智囊团”看成是管理的一块宝
　　牢记“团结就是力量”
　　培养团队的敬业精神
　　用“危机”激活团队的潜力
　　把团队的力量凝聚在一起
　　为团队制订挑战性目标
　　注重补充能量，打造学习型团队
　　善于营造团队和谐的局面
　第十一章 彰显文化，打造企业精神力
　　企业文化具有强大的功能
　　让企业文化真正“落地”
　　用企业文化造就员工的创新精神
　　企业文化要注重碰撞与兼容
　　保持企业文化与企业形象的统一
　　管理者是企业文化的最高缔造者
　　发挥文化的整合力来提升企业的战斗力
　第十二章 开拓思维，创新激发生命力
　　用领导力保证创新力
　　创新的时代必须注重管理模式的创新
　　换一种思路，就能把事情办圆满
　　从违反常规的思路中找出路
　　善用奇招走出绝境
　　善于用逆向思维解决棘手问题
　　找到最好的方法解决问题
　　走出创新思维的盲区
参考文献
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章节摘录

版权页：所谓“摆官架子”，就是讲气派、耍排场，是领导者用来抬高自己、表现自己的一种狂妄、
傲慢的行为。
一些领导错误地认为，自己是领导者，下属则是被领导者，下属必须任由领导者驱使，每个下属都得
对自己卑躬屈膝，迎合自己。
其实，这俨然是领导者缺乏领导修养，不懂得低调艺术的表现。
这些领导者不知道，他们的“架子”越大，气势越足，下属就越反感，与他们的距离就越远，管理起
来就越困难。
而那些常常“忘掉”自己身份的领导者在和下属接近时，下属消除了心里的恐惧感，才愿意和领导者
真诚地沟通。
领导者用自身的亲和力和人格魅力去感染下属，才能得到下属发自内心的认可、信服和敬仰。
这也是领导者懂得低调领导，用自身独特的魅力赢得人心的表现。
领导是船，下属是水；水能载舟，亦能覆舟。
要想使船稳步前进，领导者就应该低调一些，放下趾高气扬、不可一世的“架子”，保持一份平和的
特质。
“摆架子”是领导者自缚的枷锁，是低调做领导的禁区。
下属认同领导者的前提条件是领导者放下“架子”，平等地与下属进行工作方面的往来。
对于下属而言，领导者本来就高高在上，具有相对的优越性。
如果领导再不注意自己的“架子”问题，凛然一副冷冰冰的嘴脸，一股神圣不可侵犯的气势，势必在
自己与下属之间划出一道鸿沟，让下属望而生畏。
在这种情况下，如果领导者称赞下属，则根本不会使下属产生共鸣。
首先，“摆架子”的领导者总认为自己是权威，比下属强，不可能对下属的优点和成绩作出无私和客
观的评价，甚至不敢接受下属有超越自己的才能，所以，领导者不可能以由衷的赞美来激励下属。
其次，领导者摆着“架子”称赞下属会被下属视为一种可怜的施舍或恩赐，不易为下属所接受。
低调的领导者会把自己事实上的职位优势最大限度地隐藏起来，低调处事，更好地发现下属的成绩和
优点并及时地予以表扬，以使下属产生共鸣。
领导者放下“架子”最有效的途径就是走进下属，深人下属，对下属予以充分的理解和关心。
这是树立威信，提升魅力，增强领导力的重要所在。
例如，在四川成都如家酒店发生的一件事，就是鲜明的例证。
2006年6月15号，在如家酒店里，一个名叫李平的服务员利索地完成了上菜工作，客人很满意。
最后上西瓜时。
她一不留神，脚下一滑，连人带盘子摔倒在地上，偌大的餐厅顿时鸦雀无声。
此时，值班领导者走过来，温情地扶起这个“倒霉”的服务员，亲切地说：“今天客人多，你累坏了
。
前面的菜上得很顺利，快去休息吧。
”这位领导者从容地给这桌客人上完最后一盘西瓜，然后拿起扫帚把西瓜、盘子碎片清扫干净，并向
客人致歉。
李平感动得流下了眼泪，客人们为之鼓掌喝彩。
可见，这位领导者没有拉开架势批评下属一通，而是在简单的话语中，渗透了对下属工作的肯定和关
心以及宝贵的理解。
使这个无意中出错的服务员摆脱了尴尬的局面。
这家餐厅不仅没有因这次意外事情影响它在客人心目中的声誉和地位，反而因领导者运用低调处理艺
术而展现了领导者的可亲与可敬，由此赢得了客人们的普遍赞扬。
试想，这位领导者在特殊情况下一句关切的安慰之词，在服务员心中怎能不留下无言的感激之情以及
崇高的领导形象呢？
这个服务员在以后的工作中又怎能不更加兢兢业业、爱岗如家呢？
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的确，领导者要真正地征服下属，就必须懂得放下“架子”，在生活和工作上尽力帮助和支持下属。
因为下属并不是机械地服从领导，还包含着对领导的情感，所以，成功的领导者是不会故作姿态地“
摆架子”，而是运用低调的艺术来提升自己的魅力，用自己的人格魅力赢得人心。
相反，那些试图靠摆架子、耍威风树立自己威信的领导者，则会令下属厌恶至极，敬而远之，最后很
可能会成为孤家寡人，越活越累，甚至走向失败的境地。
 谦逊谨慎、低调为本是低调领导者必备的素质之一。
具有这种素质的领导者，在待人接物时表现得温和有礼，平易近人，尊重他人，善于倾听下属的意见
和建议，虚心求教，取长补短，对待自己有自知之明，在成绩面前不居功自傲，在缺点和错误面前不
文过饰非，能主动采取措施进行改正。
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媒体关注与评论

要做好一名领导，就必须要学会藏拙、隐忍，要学会宽容、大度，要学会鼓动人、笼络人，要善于把
握住一切可能的机会，毫不吝惜地加以表扬，越具体越好！
    ——松下幸之助    管理被人们称为一门综合艺术，“综合”是因为管理涉及基本原理、自我认知、
智慧和领导力；“艺术”是因为管理是实践和应用，是管理者对管理本身的一种态度，无论是严格还
是宽容，都说明管理者本身对于这件事情的期许。
    ——彼得·德鲁克
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