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内容概要

　　行政部门的职能是为整个企业的运转提供资源支持和后勤保障，其目标是确保企业的正常运作，
为企业创造经济效益。
而作为行政经理，你需要为企业的生产经营保驾护航，需要为管理层和员工架桥设梁，需要为企业的
管理和服务四处奔忙⋯⋯这类事务多如牛毛，千头万绪，纷繁复杂，着实让你头痛。
如何才能轻松地处理每一天的事物呢？
本书将从管理、协调、后勤服务、制度保障等等方面全面地予以阐述，给你一个满意的答案。
　　本书采用独特的“日智（每日的智慧）”编排方式，为一年的365天每天都准备了一个“日智”，
并且在每个“日智”后都加以简短的“评点”，使你能尽快地领悟到“日智”的精髓。
本书寓抽象的行政管理理念于生动的案例和翔实的解说中，会让你游刃有余地处理任何事务，并在无
形中提高管理水平，从而走向成功。
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智慧与能力的扩展与延伸[日智11] 权力性领导力与非权力性领导力[日智12] 非权力性领导力的主要构
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管得好[日智16] 把每一个职员都安排到恰当的位置上[日智17] 警惕“向上授权”[日智18] 不要让行政
经理异公成“秘书长”[日智19] 行政经理的洞察力要求[日智20] 不要期待精确的理性思维[日智21] 培
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章节摘录

书摘日 智  364                      饼圈原则    饼圈是一种美式油炸圆饼，中间有个被东西填充的孔，孔周围有空
间。
以此来看待生活，其内核是固定的，而内核周围的空间则给我们提供了可供塑造的余地。
而事实上也确实存在着类似结构的组织。
内核由某些核心活动和人员——基本的工作和工作人员组成，但是内核周围的区域必须是一个开放的
空间，即灵活的工作人员和补充人员。
21世纪各组织面临的战略问题将是如何平衡自己的活动：把什么置于内核?把什么置于周围空间?    在
过去，工作常常集中在内核，没有外围空间，只有一份长篇累犊、巨细无遗的工作说明告诉你该做什
么，没有任何自我表达和发挥自我作用的空间，也没有被授予任何权力。
所以你没有机会重塑你个人的饼圈，也就没有机会重塑你直接隶属的小组的这个饼圈。
    今天的情形是有时我们授权授过了头。
你的饼圈没有内核，全部是空的，这同样很可怕，因为这样一来就没有了结构，也没有了确定的目标
。
如果你的饼圈没有边界，那就更可怕了，因为工作和任务将会没有终结。
因此，组织所面临的不仅仅是给人们提供创造的空间，还要界定成功的边界。
评点：    要使人们发挥最大的作用，必须对授权过头的错误认识加以纠正，正确地设计饼圈。
平衡，永远是最重要的。
日 智  365                   “烧掉”人事档案    日本索尼公司的创始人盛田昭夫曾有过这样的想法，他想把索
尼公司的所有人事档案都烧掉，以便杜绝整个公司对学历的任何歧视。
    本田汽车公司的创始人本田宗一郎在和很久以前就说过：“文凭又算得了什么?顶多像一张电影票，
能保证你在电影院有个位子罢了。
”德国不少企业的领导人过去也是世袭，但是德国政府现在规定，凡对国民经济有影响的大企业的领
导人和管理人员，必须具有规定的高等学历和指定专业的文凭。
    随着整个国民教育水平的提高，在选拔人才时要求有高学历是自然而然的，但我们不仅仅要看学历
，更要看重真才实学和工作成绩。
许多企业聘用的管理专家不仅要有博士学位，教授、工程师职称，还要有在企业基层、实际部门和领
导机构工作的丰富经验，而且要年富力强。
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媒体关注与评论

书评企业最大的危机不在于外部环境与因素，而在于企业自身不能识别危机并采取行动，在于管理不
善。
        ——洛克希德-马丁公司董事 诺曼·奥古斯丁    我特别重视细节的重要性。
如果你希望把生意做好，就必须把生意的每一个基本方面都做得完美无缺才行。
        ——麦当劳公司的创始人 雷·克罗克    不要过度承诺，但要超值交付。
       ——全球知名IT巨头、戴尔公司创始人 迈克尔·戴尔    领导管得少，才能管得好。
       ——通用电气公司前董事长兼CEO 杰克·韦尔奇    道者，令民于上同意，可与之死，可与之生，
而不危也。
        ——《孙子·计篇》
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编辑推荐

　  企业管理的思维方式较为滞后，内部管理的系统化、规范化程度较低，部门之间缺乏沟通与协调
机制，“客户满意度”和“员工满意度”低⋯⋯等等问题困扰着你，让你寝食难安，忧虑重重！
那么，如何才能轻松处理这样的问题呢？
什么才能让你信心百倍、游刃有余呢？
什么才能让你成为真正的“幕后英雄”呢？
本书教您只要利用好了你的365天，每天一谋，每日一智，365天天天都有机会！
那时，你就会觉得：未来尽在掌握。
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