
第一图书网, tushu007.com
<<主管易犯的88个错误>>

图书基本信息

书名：<<主管易犯的88个错误>>

13位ISBN编号：9787542925176

10位ISBN编号：7542925172

出版时间：2010-5

出版时间：立信会计出版社

作者：赵凡禹 编

页数：310

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<主管易犯的88个错误>>

前言

　　“职业经理人”是一个舶来品概念，其起源于十九世纪中叶的美国，当时因为两列客车相撞，美
国人意识到铁路企业的业主没有能力管理好这种现代企业，应该选择有管理才能的人来担任企业的管
理者，于是，世界上第一个经理人——专业货运计划人员——就这样诞生了。
职业经理人是人才市场中最有活力与前景的阶层。
他们享受着较高的地位、拿着相对比较丰厚的薪水，有机会在老板、客户、下属面前纵横捭阖，如果
绩效喜人，还可能成为公司的高层，渐渐成为人们眼中事业有成的“打工皇帝”。
　　从某种意义上来说，当你被擢升为部门主管、你成为一部门之首后，你的职业生涯便发生了第一
次质变，你从处于执行层的低级职员跃升为拥有一定决策权的管理人员，你已经是准职业经理人一族
，甚至双脚已经正式踏人了职业经理人的圈子。
如果你善于经营自己的事业，等待你的将是美好的职业前程。
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内容概要

本书便是针对“主管学”而作，从主管自身角色定位、上下级关系、有效管理员工、激励、沟通、团
队组建管理以及办公室政治等角度入手，集结了主管在工作中最容易犯的88个错误，为主管“扫”出
身边的一个又一个“雷区”，并提供了越过雷区的方法。
　　此书注重针对性、实用性，强调主管为了在管理这条路上走得稳、走得好，何者可为以及何者不
可为。
所有的心意都指向一点，就是对于那些准备以管理为主业、或者已经在主管一职上小试身手的职场人
士，这本《主管易犯的88个错误》可以有助于你们更正确地做事、更快地增值，更快地成为职场中的
“金领”一族。
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书籍目录

第一章 角色误区�　错位成领主�　越上级的位�　以“民意代表”自居�　将自己混同与于普通打工者�　总
是强调自己是部门的最大功臣�　忘了自己的雇员身份�　只想当好好先生�第二章 观念误区�　不懂得影响
力比权力更重要�　过于高估创业元老的职场收益�　误把“人性化管理”当作“人情化管理”�　没有以
品牌意识经营自己的事业�　认为快乐的员工必然实现高绩效�第三章  自我管理的误区�　向下属流露出
悲观情绪�　总是向下属开“空头支票”�　不愿意承认自己的错误�　劳苦而功不高�　没有保护自己的隐
私�　止步于学习�　疏于拓展自己的商业人脉圈�　出卖公司的利益�第四章  身为上级的误区�　不愿意任
用比自己强的人�　随意指使下属�　没有为员工完成工作提供支持�　没有营造让员工快乐的工作氛围�　
没有与员工共享荣耀�　没有重振部门员工的士气�　让下属成为自己的出气筒�　以对人不对事的方式批
评下属�　没有为下属“伸冤”�　没有适时保护自己的下属�　把员工的私人问题告诉其他同事�　与下属
保持同级的关系�第五章 身为下级的误区�　无视上级最关注的是什么�　目中无人 为下不敬�　总是表现
地比上级还要高明�　不分场合地指出上级的错误�　让上级当“坏人”，自己当“好人”�　让自己沦为
上级的棋子�　与上司亲密过度，以致失去了分寸�　没有有效地应对上级的“侵权”�第六章  招聘与解
聘的误区�　避而不谈公司以及工作的负面信息�　以人格特质论选人与否�　格外垂青出自名校的高学历
应征者�　重才不重德�　轻易向员工举起“红牌”�　对于离职员工不放手�第七章  培训误区�　忽略培养
员工自我管理的能力�　没有培养员工的忠诚度�　没有让员工从错误中学习�　没有培养员工的职业化�　
培训后，赔了夫人又折兵�第八章 授权误区�　大权独揽  事必躬亲�　授权给错误的人�　授权不够正式�　
无原则授权�第九章  管人误区�　乐于为下属“没事找事”�　像要求自己一样要求下属�　对员工缺乏感
情投资�　对员工一味采取怀柔政策�　对下属的责怪多于教育�　惯用批评和威吓的手段�　不加调查就对
员工横加指责�　对低绩效员工心慈手软�第十章  激励误区�　吝于把赞美说出来�　赞扬失效�　奖励对组
织无益的行为�　只奖不罚�　缺乏对下属的高期望�　不同的员工  同样的激励�　只挥舞着大棒 从不给胡
萝卜�第十一章 沟通误区�　不注重自下而上的沟通�　没有倾听下属的心声�　不善于处理下属的牢骚�　会
议成灾  收效了了�　刻意向员工隐瞒坏消息�　没有有效利用小道消息�第十二章 团队管理误区�　认为团
队工作必然能实现“+>”效应�　没有让团队形成相互帮助的氛围�　过于鼓励团队个人成绩�　奖励或认
可只让一人独得�　试图遏制团队冲突�　没有让自己游离团队之外�第十三章  职场权术误区�　忽略办公
室政治�　与公司的小角色交恶�　不屑于人情世故�　不在其位，却谋其他主管的政�　任由部门关系恶化
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章节摘录

　　第一章 角色误区　　错位成领主　　情景案例　　谭主编的上级是个授权高手，他对于谭主编的
业务能力和管理水平非常放心，所以一般很少过问采编部门的具体事情，由谭主编全权决定部门内的
所有事情。
由于被充分授权，谭主编除了每个月向上级汇报杂志发行的情况外，部门内的其它事情统统不再向上
级请示。
　　可是，日积月累，谭主编在部门内有了“我的地盘我做主”的意识，他总是百般维护个人以及部
门的利益。
当下属与其他部门的员工有冲突时，便想方设法保护自己的下属，哪怕下属在冲突中确实是有错的一
方。
更为严重的是，谭主编甚至开始和上级叫板——　　一次，上级想把采编部的一名行政人员调任为自
己的秘书，谭主编也不愿意放人，说这名行政人员对于采编部内部流程非常熟悉，让办公室的工作井
井有条，并强调这名下属对于采编部非常重要，如果上级硬要要人，他很担心会影响部门采编部门的
工作效率。
他建议上级从其他部门选择自己的助手。
最后，要人的事情不了了之。
　　此外，谭主编还总是代表部门与上级进行利益谈判，比如希望增加部门的运营费用，提高采编人
员的经费额度等。
　　从某种程度上来看，采编部就像是谭主编的独立王国，谭主编则是这个王国里独一无二的最高领
主。
　　问题诊断　　主管一职被赋予了一定的管理权和决策权，有的主管便将自己错位成领主，把部门
的事视为自己个人的事，眼里只有部门利益，而没有公司利益，甚至认为“我部门的人，就是我的人
”，谁也动不了，碰不得，谭主编便是如此，全然没有全局意识，只有在需要支持性资源时，才想到
了公司，想到了上级，不顾一切地挺身而出，为自己以及部门争利益，争政策。
这种主管俨然封建王朝的领主，将自己视为部门的所有者，让自己的部门和公司完全对立起来——当
然，他们在自身角色认知上发生了严重的错位。
　　从本质上来看，老板与职业经理人不过是“委托——代理关系”关系，老板委托职业经理人管理
组织的运作，代理自己行使管理职能，以便自己可以腾出时间去做更有价值的事情。
除此之外，老板还通过雇佣管理人员来弥补自己的短板，比如，老板不懂财务，他可以聘请一个财务
总监，不懂技术，可以聘请一个技术人员，通过聘请专业不同的人员而实现了在分工基础上的彼此协
作，确保公司整体的运作。
终其本质，管理人员不过是基层员工的升级版本，他们只是代替老板行使管理职能，是一个委托人，
并非公司的拥有者。
所以，主管想当然地以领主自居，将自己想象为部门的拥有者，自然是错误的角色诠释。
　　那么，为什么会发生领主的角色错位呢？
有的主管是无意中错位成领主，比如，部门内实行目标管理，以结果为导向，于是主管便认为过程尽
在自己的控制，只要实现上级的结果就万事大吉了；不过还有一些主管便是有意为之了，他们有意识
把自己错位成领主，过多考虑到自己的个人利益和自己部门的利益，将自己视为下属的守护神，千方
百计捍卫部门的利益，如果公司的制度伤害了个人利益以及部门利益的话，便做出抵抗状，阻挠公司
政策的实行，导致公司的决策胎死腹中。
　　如果一个主管将自己错位成领主，便忽略了自己角色的多维性，只顾及到自己的上司身份，却忘
了自己同时还是下属和同事，一味强化自己作为上司的角色，忽略下属和同事的角色，除了会招致上
级的反感外，还会被其他部门的同事所孤立，不利于工作的开展。
　　更深层次的危害在于，主管在部门内搞孤立，搞对立，危害了全公司的整体运营，老板聘请管理
人员本来希望他们为自己解决问题，不料他们却反客为主，站到了自己的对立面，这样的主管自然难
以受到老板的欢迎，此时，主管在公司的前途便岌岌可危了。
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　　正确对策　　1、对公司负责。
　　主管的职权来自公司的委托和任命，如果脱离了公司的委托和任命，主管的职场权力便会化为乌
有，主管之所以能对下属发号施令，便因为拥有着公司赋予的权力，否则自己的指令根本无法影响下
属，既然如此，主管当然应该对公司负责。
　　2、主管的言行是一种职务行为，所以主管要时时代表公司的利益。
　　老板与管理人员是一种“委托——代理关系”关系，管理人员代表公司管理下属，所以管理人员
在对对下属发表言论，或者对属下的某些行为做出评价、处理的时候，便应该站在公司的立场上，以
维护公司的利益为根本出发点。
　　3、严格执行公司的决策。
　　你可以不认同公司的决策、制度和法令，但是你必须严格执行他们。
因为屁股决定脑袋，由于所处的位置不同，你与老板看待事情视野也不同，如果你没有足够的理由说
服自己的老板，便不要说服——虽然公司很想找到琴瑟合鸣的认同者，但是如果求而不得的话，他们
便会退而求其次，首先选择能够执行的人。
　　4、不要把自己看成下属的保护人。
　　所谓下属和上司，只是指挥链上的组织关系。
下属第一身份是公司的雇员，其次是你的同事和事业伙伴，然后才是下属。
下属和主管一样，都具有独立的人格和相应的工作授权，与主管并不存在人身依附关系，所以主管不
要把自己视为下属的保护神，总想事事为其出头。
　　5、不要纵容自己的下属。
　　对于下属的某些错误，你可以偶尔替他们承担，为其向上级说一句好话，但是千万不要纵容他们
，不要让他们感觉有人撑腰便在公司为所欲为。
　　6、让下属忠于公司，而不是自己。
　　试想，当老板发现，自己的雇员竟然更加忠于所聘请的管理人员，他会不会把你视为自己的敌人
？
所谓的功高震主遭人嫉，便是这样的道理。
所以，得人心固然重要，但是你一定还要让下属忠于公司，要维护公司的形象，否则很可能被老板扫
地出门。
　　7、注重跨部门沟通与合作。
　　即使你所管理的部门是公司的明星部门，但是脱离了其他部门的支持，你也会举步维艰，所以你
要与其他部门的同事修好，与他们保持不错的合作关系。
　　管理箴言　　从某种意义上来看，主管只是老板聘请的“大臣”，而不是被分封的“诸侯”，所
以主管便要明晰自己的角色，知道何者可为何者不可为，在职场上，恪守本分既是一种美德，也是最
聪明的自保之术。
　　越上级的位　　情景案例　　周经理是上海分公司公关部负责人，在年底的时候，总公司决定在
上海举办一个客户答谢晚宴，让所有的客户齐聚一堂，公司高层借此机会与客户进行沟通互动。
由于周经理具备地理优势，总公司指定周经理全权负责筹办事宜，争取成功邀约到所有的重要客户。
　　周经理把晚宴举办地别有新意，公司许多的重要客户都出席了宴席，看着大家欢聚一堂，周经理
对于自己的工作成果十分满意，以主人之态热情地周旋于客户之间，把现场气氛煽动地非常活跃。
轮到公司高层和分公司总经理说致谢词环节时，周经理将公司的高层管理者逐一介绍给现场的客户，
公司的几个高层领导纷纷发言致意。
可是轮到介绍分公司总经理的时候，周经理却一时语塞，反而自己喧宾夺主地说了一番致谢词，让分
公司总经理在旁边独自尴尬。
　　周经理喧宾夺主的行为其实早有先例，以前在一些宴会和会议上，周经理常常自作主张地代替总
经理发言，俨然分公司负责人的姿态。
虽然总经理也偶尔心有不快，但是觉得这不过是区区小事，便从不当面计较什么。
可是这次的场合却不同于往日，公司的高层和重要客户悉数到场，正需要总经理以分公司负责人身份
高调亮相，以便加强今后的合作，可是周经理却冒然越位上阵，让总经理在上级面前陡然失色。
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　　宴会结束后，公司的高层领导与总经理进行了交谈，因为总经理在宴会上自隐幕后很难不让高层
领导怀疑他是否切实履行了自己的职责，是否尸位素餐地把所有的工作交由周经理去完成。
　　通过与高层领导进行一席对话后，总经理意识到了问题的严重，对周经理大举削权，使周经理处
处受其牵制，难以像往常一样得心应手地工作。
　　周经理不满意总经理对自己的“处决”，愤懑之余，毅然决然地辞了职。
　　问题诊断　　“不在其位，不谋其政”，这是寻常的处事道理——每个人的言行和姿态要和自己
所处的位置相适宜，一旦逾越了正常的等级规范，便难以与环境保持和谐的状态。
周经理之所以失意职场，便在于他对职场等级关系的忽略。
宴会致辞，本是高层领导应该饰演的角色，向外表明自己的身份和地位，但是周经理不谙此理，隆重
地越俎代庖，欣然地以总经理姿态高调亮相，且不说周经理暂时还不具备发言的资格，单是这种无视
上级的行为便会让他吃不了兜着走。
　　古时在道德伦理上讲究“三纲”：“君为臣纲，父为子纲，夫为妻纲”，认为君臣、父子、夫妻
存在着永恒不变的主从关系：君为主、臣为从；父为主，子为从；夫为主，妻为从。
每个人都以“三纲”行事准则，人人才会安处于自己的等级位置，社会运行便会井然有序。
职场也遵从类似的秩序逻辑：上级为主，下级为从，上级始终处于主宰的地位，下级则处于服从的地
位，依附于上级的管理。
所以，身为下属，便要有下属的样子，懂得把握分寸，拿捏得当，知道在不同的时刻应该站在舞台的
哪个位置。
　　正确对策　　没有被组织赋予正当权力而冒然越位，犹如在手无兵刃的情况下，便投身于战场，
即使能侥幸生还，也是伤痕累累，最大的可能是枉死疆场，有去无回。
身处职场之中，对于如下几个雷区你最好敬而远之：　　1、尚未得到上级授权之前，不要擅自替上
级做出决策。
孟子有言：“位卑而言高，罪也”，属于上级职权范围内的决策，即使一时你无法得到上级的指示，
也不要擅做主张，如果你因上级不能及时出现在工作场合便加以援手，上级会认为你趁虚而入，对自
己的地位虎视眈眈。
你可以向上级描述情况的紧急程度，争取得到上级的授权来为其做出决策。
　　2、即使你与上级有意见分歧，你也要先倾听上级的理由，然后再灵动地阐述自己的意见。
有这样一则优秀员工定律：定律一、上级永远是对的；定律二、如果上级错了，请参照第一条执行。
不要试图绝对说服你的上级，你有责任为上级提供有价值的建议，但是如果上级仍然认为自己是对的
，你便要按照上级的主张去执行。
不要忘了这么一条职场法则：谁是老大，谁就是对的！
　　3、未经上级的允许，不要妄自介入上级的工作。
上级的价值来源于他所承担的工作，如果你自以为是地替上级跟进客户、取代上级向公司领导上交策
划方案，即使你只是以助人之心帮助上级，上级也会觉得你有夺权之念。
　　4、在一些重要的场合，把舞台最耀眼的位置留给上级。
管理者最重要的角色之一便是挂名首脑角色，以组织代表者的身份出席一些重要的场合，通过出入这
样的场合管理者在组织内外确立自己的地位，所以你要学会自甘退后，不抢夺上级的风头。
　　5、最好不要替上级表态。
有时候，公司内外会询问上级的意见，你不要替上级表态，因为他人征询上级的意见是因为尊重你的
，你的表态显得不伦不类。
　　管理箴言　　《中庸》有言“在上位不陵下；在下位不援上”，行走职场，最重要的就是要按部
就班，在自己既定的轨道上各行其是，上级所处的轨道固然有着更多的优先权，但是如果你冒然转道
，公然跨进上级的轨道，很可能你尚未享受到那种优先权，便已经车毁人亡。
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编辑推荐

　　自我诊断，洞悉日常管理之失，儿绐修炼，顿悟卓越领导之术，扭转转乾坤，变身职场金领一族
。
改变从这里开始，突破从这里起步，一本让主管人员拥有高超管理能力的实用指南。
　　告别腹背受敌，迎来众志成城：　　卓越的主管任人唯贤，拙劣的主管妒能嫉贤；　　卓越的主
管荣誉共享，拙劣的主管大功独揽；　　卓越的主管广开言路，拙劣的主管刚愎自用；　　卓越的主
管与民同乐。
拙劣的主管颐指气使；　　卓越的主管洞幽烛微，拙劣的主管偏听偏信。
　　告别孤军作战，迎来上下齐心：　　卓越的主管察言观色。
拙劣的主管木讷不知；　　卓越的主管自知知人，拙劣的主管目中无人；　　卓越的主管分寸得当，
拙劣的主管为下不敬；　　卓越的主管推功揽过，拙劣的主管推过揽功；　　卓越的主管运筹帷幄，
拙劣的主管战战兢兢。
　　告别低效怪圈，迎来智者为王：　　卓越的主管不拘一格，拙劣的主管固步自封；　　卓越的主
管重才重德，拙劣的主管弃德选才；　　卓越的主管攻心为上，拙劣的主管养虎为患；　　卓越的主
管作壁上观，拙劣的主管事必躬亲；　　卓越的主管赏罚分明，拙劣的主管尺度尽失。
　　告别一蹶不振，迎来前程似锦：　　卓越的主管举止有矩，拙劣的主管身份错位；　　卓越的主
管食言而肥，拙劣的主管言而无信；　　卓越的主管与时俱进，拙劣的主管停步不前；　　卓越的主
管屡振士气，拙劣的主管悲天悯人；　　卓越的主管高瞻远瞩，拙劣的主管目光短浅。
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