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内容概要

对于任何渴求提高管理水平和自身素质的领导者来说，本书是工作参考和个人修炼的指南，它从发展
的角度、从管理的角度、从复合型领导的角度，对现代社会领导作用的发挥进行了有益的探究，期望
从多层面、多视角揭示提高领导力的途径，展现丰富多彩的领导艺术。
可以提供实用有效的学习方法，让你在最短的时间内掌握领导艺术的精髓，使你拥有高超的管理技巧
和识才用才的能力。
本书由中国企业联合会、中国企业家协会副理事长潘承烈、清华大学MBA企业文化与人力资源高级咨
询师韦华伟等众多知名管理专家联合推荐！
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书籍目录

第一章 领导的核心在于提高领导力
　一、培养你的领导魅力
　二、学会增强外表的威慑力
　三、培养良好身心素质
　四、表现自己的领袖气质
　五、树立权威的四个要领
　六、在实际工作中提高领导艺术
　七、优秀领导者的八项特质
　八、做一个勇于创新的开拓型领导
　九、成就卓越的十二个优秀品格
第二章 把握集权与授权的临界点
　一、集权与授权的三个要点
　二、集权与授权的原则
　三、集权不能专权
　四、运用集权驾驭全局的六项技巧
　五、领导为什么要授权
　六、授权给什么人才放心
　七、授权的十二项原则
　八、授权应注意的问题
　九、权力用在刀刃上
第三章 看透形势，增强决断力
　一、审时度势，决策必须跟着形势走
　二、优中选优，实现决策效益的最大化
　三、当机立断，决策的关键在于“善断”
　四、集思广益，决策要集中大家的智慧
　五、融会贯通，掌握决策的四个步骤
　六、趋利避害，决策应注意的七大问题
　七、利益为本，决策时应做到“五不要”
　八、沉着冷静，避开决策失误的“四个雷区”
　九、亡羊补牢，决策失误后补救未晚
第四章 考察筛选。
知人善任
　一、慧眼识英才，选拔金牌下属的十项标准
　二、全方位考察，做一个新时代的伯乐
　三、别让浮云遮望眼，走出识人的四大误区
　四、不拘一格，多渠道选拔人才
　五、因人而异，确保人尽其才
　六、让每一个人才，都发出光和热
　七、遵循五项原则，充分发挥人才的作用
　八、透过现象看本质，决不可用的五种人
　九、创造宽松环境，留住优秀人才八法
第五章提高驾驭矛盾和冲突的能力
　一、面对冲突，临危不乱
　二、摸清原因，判明形势
　三、掌握原则，及时化解
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　四、循序渐进，稳妥处理
　五、掌握技巧，游刃有余
　六、以退为进，消弭纷争
　七、有的放矢，防微杜渐
　八、驾驭矛盾，纵横捭阖
第六章 找准切入点，用心打造政绩
　一、选准突破口，从群众最关心的事人手
　二、为活动正名，巧妙打出自己的品牌
　三、让数字说话，既生动又具体
　四、独创性改革，为施政增加亮色
　五、善打新闻牌，树立内外形象
第七章 财政大权收放有度
　一、领导必须明白的三个财务问题
　二、为单位“跑资金”之术
　三、“一把手”管财务的妙招
　四、副职如何管好财务
　五、建立健全规章制度，增强透明度
第八章 运用激励机制，“激活"下属的工作潜能
　一、坚持以人为本的管理心态
　二、激励下属的六个原则
　三、行之有效的激励手段
　四、掌握激励的技巧
　五、让你的赞美成为下属工作的动力
　六、灵活运用表扬的方法
　七、用批评鞭策下属
　八、选择合适的批评方式
　九、激励要做到赏罚分明和宽严适度
第九章 用出色的口才提高身价
　一、能言善语是一种领导资本
　二、用语言打造领导魅力“八注重”
　三、把握节律使你的语言“活”起来
　四、语言交流须知的三个要领
　五、领导讲话七忌
　六、利用当众演讲展现领导智慧
　七、演讲前要做好哪些准备
　八、组织演讲材料要做到“四性”
第十章 迎来送往做到滴水不漏
　一、交际是领导工作的重要组成部分
　二、迎接上级检查的五个注意
　三、建立良好人际关系应遵循的两个法则
　四、机智化解社交中的尴尬事
　五、在公务酬酢中增进感情
　六、公务接待的语言运用
　七、社交中运用“拒绝”的艺术
　八、如何接受媒体采访
第十一章 使自己成为上级心目中的嫡系
　一、怎样处理与上级的关系
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　二、协调与上级关系的十条基本原则
　三、如何与不同类型的上级相处
　四、使自己成为上级领导的“心腹”
　五、与上级领导相处的三个法则
　六、与上级相处五忌
　七、向上级勤汇报强化沟通
　八、警惕上级不信任的征兆
　九、理智化解与上级的矛盾冲突
　十、如何获得上级提拔重用
第十二章 做一个下属欢迎的上司
　一、与下属相处的原则
　二、与下级相处要注意分寸
　三、赢得下属信赖的途径
　四、男性上级如何与女性下属相处
　五、管理好不同类型的下属
　六、说服下属的有效方法
　七、指责下属要讲方法
第十三章 与相关部门的玲珑沟通术
　一、与相关部门沟通应遵循的原则
　二、闲时多烧香远胜于临时抱佛脚
　三、：掌握沟通的策略
　四、在动态变化中发展关系
　五、在架构关系中谋取“双赢”
　六、沟通应注意的要点
　七、做一个谈判高手
第十四章 下基层与外出考察注意要点
　一、基层为什么要隐瞒真情
　二、下基层应做好哪些准备工作
　三、下基层应注意的问题
　四、外出考察应做好的准备工作
　五、外出考察必备知识
　六、出国考察要办理的相关手续
第十五章 在明确的目的中开好会议
　一、做一个好的会议主持人
　二、主持会议的艺术
　三、如何开好座谈会
　四、增强会议发言的力度
　五、根据会议类型精彩地作报告
　六、会议插话要适可而止
　七、如何说服持不同意见的人
　八、排除影响会议的干扰因素
　九、把问题摆到桌面上
　十、领导者要从“会海”中解放出来
第十六章 公文写作的常见体例与运转
　一、“决定”的写作与种类
　二、“通知”的写作与种类
　三、如何写好调查圣艮告
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　四、如何写好工作计划
　五、如何写好工作请示
　六、如何写好工作总结
　七、如何写好章程
　八、如何写好经验介绍
　九、如何写好述职报告
　十、公文写作的一般方法
　十一、签批公文应准确地传达意见
　十二、怎样处理公文
第十七章 建立预警机制，应对突发事件
　一、突发公共事件是对政府执政能力的考验
　二、建立应急预案势在必行
　三、以强有力的举措应对突发事件
　四、应对突发事件应遵循的原则
第十八章 主持婚丧庆吊等活动应注意的细节
　一、主持庆典应注意的事项
　二、主持婚礼要做到落落大方
　三、慰问活动要表达真情
　四、庆典活动中的欢迎词、欢送词、答谢词
　五、庆典活动中的祝词、祝酒词
　六、主持丧葬应注意的细节
　七、主持丧葬常见问题的处理
第十九章 平衡家庭与工作的关系
　一、从“修身齐家治国平天下”看做官'
　二、欲治国先治家
　三、领导者要注意角色的转换
　四、家不是第二办公室
　五、领导需要“贤内助”而不是“长舌妇”
　六、在冲突中平衡家庭关系
　七、领导者处理家庭关系的原则
第二十章 公务礼仪须知
　一、公务仪容礼仪
　二、公务办公礼仪
　三、公务接待礼仪
　四、公务拜访礼仪
　五、公务谈判礼仪
　六、公务外事礼仪
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媒体关注与评论

　　领导是一门艺术，管理是一门科学，只有将领导的艺术和管理的科学完美地结合起来，才能解决
实践中的管理问题。
《领导管理实务全书》就是这样一本书。
　　——亚洲著名应用管理学专家王文良　　提高领导力，主要是解决如何约束人与鼓励人的问题，
而解决约束人和激励人的问题，本质上是处理个人与组织的关系问题。
《领导管理实务全书》将指引我们探索如何提高领导力。
　　——北京市管理科学院院长马仲良　　高超的领导者要像战场上的将军一样，爱戴自己的士兵，
并且要目光敏锐，充满激情，以身作则，奖惩分明，达到“运筹帷幄之中，决胜千里之外”的境界。
《领导管理实务全书》把一个优秀领导者必备的要素说得细致入微，值得品味。
　　——清华大学MBA企业文化与人力资源高级咨询师韦华伟　　对于任何渴求提高管理水平和自身
素质的领导者来说，《领导管理实务全书》是工作参考和个人修炼的指南，它可以提供实用有效的学
习方法，让你在最短的时间内掌握领导艺术的精髓，使你拥有高超的管理技巧和识才用才的能力。
　　——中国企业联合灰、中国企业家协会副理事长潘承烈
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