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内容概要

《中层领导手册(套装全4册)》在借鉴和吸收西方现代企业管理理论，并结合中国管理实践的基础上，
从开局到定位、领导风格、集团力打造。
中层领导是组织机构的中坚力量，不仅要担负，重要管理领导工作，还要在高层领导和基层员工之间
起到枢纽作用，同时扮演着上司、下属、同事和自我四重角色：既是执行者，有时又是决策参与者；
既是领导，又是下属；既要沟通上下关系，又要协调左右同级部门之间的关系。
如何做好本职工作，并为下一步担任更高职位打好基础是中层领导面临的核心挑战。

技能修炼、政治谋略和晋升之道等方面系统介绍了中层领导应掌握的领导艺术，详细阐明了中层领导
提高管理技能、解决实际管理疑难的原则和疗法，内容全面、系统、实用，为党政机关、企事业单位
的中层领导提供了一份全办位的细致周详的上作手册。
任职中层领导、新就职的中层领导和即将晋职的中层领导都可以用此书作为教材，进行门我修炼与提
高，从而使自己在工作中游刃有余、卓有成效。
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书籍目录

第一章 新任中层领导的开局与定位第一节 领导才能发展阶段一切从新手开始处于学习阶段的领导处
于熟练或精通阶段的领导主管工作所带来的两面性4个重要问题第二节 先领导你自己了解自己，形成
自己的语言风格从成功中获得自信，从错误中吸取教训自我意识与自我调节以同理心管理自己第三节 
新任中层领导的开局工作准备好首次亮相开局的注意事项熟知团队的目标解决遗留的问题成功地营造
自我第四节 新任中层领导的角色认知中层领导的角色转换中层领导的气质特征中层领导的必备意识中
层领导的基本技能中层领导与执行能力中层领导成功的标准第五节 新任中层领导的威信建立领导权力
与领导权威权威必备的心理素质有所为才能建立威信通过惩罚来树立威信建立“权威的脉络第二章 中
层领导的领导力打造第一节 循序渐进，构建全新的领导模式我们被误导了吗?——危机时刻的领导力
当你只有一把锤子——五种领导方法你所需要的具体领导技巧——如何建构领导模式如果某些步骤你
没掌握——阿基米德原理第二节 了解自己，寻找适合自己的领导方法发掘你的领导优势——了解自己
寻找适合你的领导方法——发现自己第三节 适应环境，确定最优的领导方法组合你戴有色眼镜了吗—
—感觉并不可靠如何拥有“正常视力”——看清你的处境第四节 优化组合，提高你的领导力更上一层
楼——加强薄弱环节搭建现实与需求之间的桥梁——跨越领导力的鸿沟第三章 中层领导的领导艺术风
格第一节 打井领导艺术的奥秘之窗你属于哪种领导?为什么案例有个人与团队之分?何谓合作高效的团
队?为什么团队合作如此重要?用口号来进行管理用上你所有的高尔夫球杆第二节 领导艺术的4种风格4
种领导风格：你是哪一种决策者?怎样做一个交流者?你采用哪种领导风格?你还不太确定你到底属于哪
种领导吗?来衡量一下自己吧!将你自己与其他领导做个比较吧!第三节 风格1：指导型的领导艺术一致
性带来的好处整个家庭的乐趣所在：符合全家需求拉里·艾利森和欧若科公司控制盖普公司政治性眼
光——戈尔竞选事件始末给独立候选人平等的机会失去控制指导型领导风格的行为采取风格1的领导
者：是指导者还是专权者?⋯⋯第四章 中层领导的权力运用第五章 中层领导的用人之道第六章 中层领
导的激励手段第七章 中层领导决策方略第八章 中层领导的沟通艺术第九章 中层领导的人际关系第十
章 中层领导的技能修炼第十一章 中层领导的解难艺术第十二章 中层领导的晋升之道
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章节摘录

插图：四、表达方式的问题作为领导，解决一个问题的方法有很多种，说话的表达方式也就不同。
选择恰当的表达方式，往往会达到意想不到的效果。
麦克经过自己的奋斗，终于开办了一家属于自己的建筑公司。
有一次，公司接到一座大厦的建筑任务，酬金非常可观。
但是麦克也十分清楚自己公司的实力，而且现在手中的施工任务还没有完成，再接这样一项大工程，
要顺利地完成，并非一件容易的事。
他心里没有多大把握，但是到手的肥肉又不想白白扔掉。
虽然加班加点也可以完成任务，但是他还是把整个公司的员工召集到一起，向大家说明了现在的形势
，同时又将新的工程情况及完成以后对每个员工的意义说了一下。
说完这些，他就询问大家：“这个工程咱们接不接？
如果接了，能不能按时完成？
”员工一听经理对大家如此推心置腹，纷纷献计献策，有的甚至愿意昼夜加班来保证工程按时完工。
大家一致认为一定要接下这项工程。
后来麦克接下了这项工程，并且按时保质保量地完工了。
仔细分析，在接不接新工程这个问题上，麦克完全可以自己做主。
但是他没有，而是坦诚地向员工说明情况，让员工有一种被尊重的感觉。
这就极大地发挥了员工的潜能，保证了工程任务的顺利完成。
作为领导，面对4个重要问题的语言思维训练1.讲话时，看清场合对象“到什么山头，唱什么歌。
”“见人说人话，见鬼说鬼话。
”2.尽量少用或不用以“我”开头的句子过多地用“我”开头，很容易让人感觉你是一个个人主义者
，从而在内心深处对你产生自然的防范，尽管你并不是。
3.尽量少用或不用判断性的动词世上没有绝对的事情，轻易下结论，一方面容易被认为是一个武断的
人，另一方面也容易伤害感情，从而招惹不必要的麻烦。
4.与人交谈时，选好切入点，最好是对方感兴趣的话题如果你要说服别人，首先就要让别人高兴，而
让他高兴的最好方法就是让他感到受尊重。
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编辑推荐

《中层领导手册(套装全4册)》卓越中层领导必备的日常管理工具书。
中层领导作为决策的执行层。
在组织中的地位极为重要，既需要站在经营者的立场上思考问题，切实贯彻政策以满足上司的期待；
又要协调好与下属的关系，充分调动其积极性；同时还要协调好同级部门之间的分工合作。
中层领导这种多重身份使其处在企业组织里最活跃、最不稳定的结构中。
那么。
作为一个中层领导怎样才能在“上挤下压”式的复杂环境中游刃有余地开展工作。
把自己打造成卓越的管理者呢？
《中层领导手册(套装全4册)》针对中层领导职务的特点量身定制，在借鉴和吸收西方现代企业管理理
论，并结合中国管理实践的基础上。
从开局与定位，领导风格、领导力打造、权力运用、用人之道，解难艺术，激励手段、决策方略，沟
通艺术、人际关系，技能修炼、政治谋略和晋升之道等方面，系统介绍了中层领导应掌握的领导艺术
，详细阐明了中层领导提高管理技能、解决实际管理疑难的原则和方法，内容全面、系统、实用，为
党政机关、企事业单位中层领导提供了一份全方位的细致周详的工作手册，是现代中层领导必备的案
头管理书。
为中层领导解决各类管理实务问题提供全案支持为中层领导提高管理素养和技能提供理论和经验帮助
为中层领导处理关系和应对困难提供策略指导不论你是企事业单位中负责生产、技术、营销、财务、
人事或公关等职能部门的主管，还是党政机关中的正副处长、科长，主任、书记，都可以在《中层领
导手册(套装全4册)》中找到可资借鉴和参照的领导经验、工作方法和管理技巧。
一部现代中层领导必备的日常管理工具书一份详尽而周密的中层领导工作手册。
中层领导处在“上挤下压”式的复杂环境中，上有领导。
下有员工，既要管人又要做事，是企业里最忙碌、最操劳、承担压力最多的一群人，也是最难当的角
色。
在《中层领导手册(套装全4册)》编写过程中，我们充分考虑了我国各组织中中层领导的实际状况和管
理水平，同时结合西方现代企业管理理论，为我国各组织的中层领导精心量身打造了这本内容全面、
科学、实用的《中层领导手册》，帮助党政机关、企事业单位的中层领导处理好上下左右各方面的关
系，游刃有余地开展工作。
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