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前言

　　领导与助手，是互相补台、荣辱与共的角色关系。
一位高绩效领导，背后必定有一位高绩效助手。
　　一名高绩效助手，可以有多种类型：行政型、服务型、秘书型、决策型等，但归根结底是一个参
谋的角色，是帮助领导做好工作的左膀右臂。
如果作为助手却只懂得唯命是从、唯唯诺诺，不敢坚持正确观点和立场，只是领导的一个“录音机”
和“传声筒”，那么，这样的助手也仅仅只是一个普通助手。
　　那么，各种类型高绩效助手应该具备哪些特征？
高绩效助手必须做好服务者和监督者的角色，使领导的决策能在各种职能部门贯彻下去，并通过各职
能部门进行信息反馈。
所以，助手的服务功能决定了其他职能部门都是他的服务对象。
　　正因为助手的这种广泛服务性，所以，才要帮助各职能部门主管正确理解公司各项制度与政策，
并最终达成共识，避免出现政策与制度无法顺利贯彻下去的局面。
这样的助手才不失为领导的左膀右臂。
　　有时候，助手的从属性，也是每一个助手必须明白的。
对领导辅助决策的从属性是指助手要围绕领导的需要进行辅助参谋。
领导要对什么问题进行决策，助手就只能在该问题上提出建议，进行参谋，不能超越范围，更不能背
着领导另搞一套。
助手的从属性要求，凡是领导已经决策的事情，首先是要服从，其次是要坚决执行。
　　此外，助手因为与领导的亲密关系，还应该做到严于律己，并将这种律己思想辐射到周围，要让
公司的员工们感到，你是一个模范的执行者。
否则也将会贻误自己的发展，给公司以及自己造成不可挽回的损失。
　　作为高绩效助手，必须具备48种特质，这48种特质由四大方面构成，即职位认知、职位职责、职
位能力与职位态度。
各类型助手如果从这四大方面增强自己的工作能力，工作起来自然会得心应手、应付自如，成为领导
理想的、不可或缺的亲密战友。
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内容概要

　　领导与助手，是互相补台、荣辱与共的角色关系。
一位高绩效领导，背后必定有一位高绩效助手。
作为高绩效助手，必须具备48种特质，这48种特质由四大方面构成，即职位认知、职位职责、职位能
力与职位态度。
各类型助手如果从这四大方面增强自己的工作能力，工作起来自然会得心应手、应付自如，成为领导
理想的、不可或缺的亲密战。
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书籍目录

前言　领导心目中的理想助手第一章　职位以知常怀为领导之心常思为领导之策常兴为领导之举帮助
领导树立公平、公正、高效的形象谨慎向领导进言与领导同步工作做领导的工作伙伴不与领导意见相
左尊重客户及领导家人帮助领导随时做好公关帮助领导做好时间管理必要时可帮领导处理私事确保把
领导的决策落到实处第二章　职位职责比领导更具有执行力主动了解最新资讯动态主动帮助领导收集
信息积极帮助领导出谋划策完全了解工作目标及角色积极主动地做好追踪工作充分调动各方面的积极
性注意任务和人员的协调、沟通做好前期准备工作和事务性工作互相协调，默契配合，减少内耗第三
章　职位能力有较高的开拓能力识大局方能谋大事有自己的想法和思路善于沟通，加强交流勤于疏导
，活血化瘀分析、调查、预见能力迅速处理文件并挑出重点具有处理焦点问题的能力敢于和善于处理
突发事件后援工作要做得令人放心顶得住人情，管得住小节第四章　职位态度牢记自己的助手身份要
摆正自己的位置绝对保密，忠实可靠尊重和支持其他副职要有严格的自律习惯自觉节制个人欲望作风
要民主不揽功不诿过要有涵养，开明豁达立场鲜明，分清是非以亲切的态度面对众人把好口，紧握手
，守住身积极的时间观念。
主动加班
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章节摘录

　　每一个人都应该经常站在镜子前面，多看看自己的面部表情，也都应该多到山谷去几回，听一听
自己的回音，然后就能知道该如何对待别人。
　　一所学校做了这样一个试验，老师想检查一下向别人表达尊敬会产生什么样的结果，他把班里的
同学们逐个叫到讲台上，向他们每一个人讲述他们在班级里的重要性以及别的同学对他的尊敬，然后
为每一个学生发了一个象征重要性的缎带和三个别针，让他们想想自己最尊重的人是谁，然后把缎带
传出去，看会发生什么。
　　班里有一个学生，拿着那个写着“我很重要”的缎带，想了很久，跑到学校旁边的一个公司里，
把缎带别在了公司里一个年轻的职员胸前，并且对他说：“您是我最尊敬的人，谢谢您曾经放下手中
的工作，帮助我修理自行车。
现在，我们学校要举行一个活动，研究一下对别人尊重的结果。
把这个缎带交给你最尊重的人，把这样传递的结果对我说。
”　　这位年轻的职员很兴奋，没有想到自己一次小小的帮忙，竟然成了这个小学生心中最尊重的人
，最重要的人。
他想了一下，然后拿着缎带去老板的办公室，老板是一个像自己一样的年轻人，只是性格暴躁，动不
动就会对公司里的员工发脾气，但这个老板很有才华，并且也有很高的创作天分，这个年轻的职员对
他一直都很佩服与尊重。
　　走到了老板的办公室，年轻的职员向老板说自己一直以来对他的仰慕，对他的创作天分无比地佩
服。
那位比较容易发怒的老板听后很惊讶，他想不到还有员工这样尊重与看好自己。
　　接着，年轻的职员说：“我手上是一个代表着重要性的缎带，它是一个学生交给我的，他们学校
在研究被人尊重的结果。
这个缎带必须交给自己最尊重的人，然后把它传递下去，看有什么样的结果。
请允许我把这个象征着重要性的缎带给你别上。
”老板爽快地答应了，这个年轻的职员把那个缎带别在了老板胸前正上方的位置。
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编辑推荐

　　常怀为领导之心；常思为领导之策；常兴为领导之举；积极帮助领导出谋划策；做好前期准备工
作和事务性工作；互相协调，默契配合，减少内耗；勤于疏导，活血化瘀；具有处理焦点问题的能力
；顶得住人情，管得住小节；牢记自己的助手身份；绝对保密，忠实可靠；要有严格的自律习惯。
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