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前言

领导，谁都可以当，从理论上讲并没有错；但一个成功的领导，并不是谁都可以做到，必须具备领导
力。
因此，我们必须把领导与领导力区分开来，从本质上把握二者的不同内涵。
    领导是什么？
对领导的定义，在不同时期有不同的表述。
有人认为领导是某种权力，是一种天生的或授予的身份、地位或权势的象征。
例如，科·扬认为“领导是一种统治形式”，海曼和施考特提出“领导是一项程序”。
另一类观点倾向从动态过程理解，认为领导是一种影响被领导者的活动、行为。
例如，华·本尼斯提出“领导是促使下级按照要求的方式进行活动的过程”，是“一个人通过其行动
改变另一个人行为的影响过程”。
特纳则说“领导是影响人们自动为完成群体目标而努力的一种行为”。
还有人认为领导是一种影响人的能力，“领导即是有效的影响”（克·阿克利斯），“是一种说服人
们热心于追求某种目标的能力”（台维斯）。
    上述定义实际上是从不同角度反映了基本一致的内容：领导是领导者指挥、影响被领导者，通过有
组织的活动，实现组织共同目标的行为。
领导是领导者的权力和权威的作用过程，是一种支配性的活动，是依靠权力和权威做出决策并带领被
领导者或追随者实现决策目的的过程和活动。
    领导是通过领导力来发挥作用的。
领导力主要包括人格魅力和决策、指挥、协调、控制、激励等方面的能力，这是对领导力的总的概括
。
领导力反映在日常工作中，是通过领导的行为一点一滴体现出来的。
要做一个称职的领导，就必须在培养领导力上下工夫。
    本书从发展的角度、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。
    领导要重视权力的运用。
权力的高度集中与过度分散，都是领导用权的大忌。
权力的高度集中，会挫伤下属的积极性和主观能动性；权力的过度分散，又会失去驾驭和控制全局的
能力。
    领导要善于决策。
决策是领导的一项基本任务。
领导为了实现特定的目标，必须掌握大量有关信息，运用科学的理论和方法，系统地分析主客观条件
，然后做出正确的决断。
如果关键时刻犹豫不决或指挥失误，必然会出现危险或灾难。
    领导要知人善任。
知人是善任的前提，不知人就会用错人；知人之后还要会用人，用人就是要做到扬其长避其短，人尽
其才。
这是对领导的一个基本要求。
    领导要处理好方方面面的关系。
不仅要处理好与上级的关系、与下级的关系，还要处理好家庭和外部公共关系；要具备高超的化解冲
突和矛盾的能力。
良好的人际关系是领导有效开展工作的一个重要条件。
    领导还必须加强自身建设。
不仅要培养能够对他人产生积极影响的领导魅力，还要掌握日常工作中的领导技能。
要能说会写，要礼仪周全，要有娴熟的业务知识和卓越的个人能力。
通过加强自身建设来增强领导力，是实施领导行为的一个重要组成部分。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<领导必备知识全书>>

    本书对上述诸方面都进行了全面、深入的剖析。
从谋篇布局上看，突破了原有的领导教材程式，对领导如何树立政绩、管理财务、深入基层、外出考
察、应对突发事件以及主持婚丧庆吊等方面进行了有益的探究，涉猎范围更广，实用性更强。
    本书的编撰力图紧扣时代脉搏，贯穿现代领导理念，注重从理论到实践的有机结合，有观点、有论
据、有事例，为各级行政、企（事）业单位领导提供一本案头必备知识用书。
    作者    2011年5月
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内容概要

《领导必备知识全书》作者张立光在行政机关工作多年，做过多个部门的领导，熟谙各种领导方式，
洞悉领导前沿理论。
《领导必备知识全书》紧扣时代脉搏，贯穿现代领导理念，注重理论与实践的有机结合，有观点有论
据，有典型有事例，把古今中外的领导艺术煲成一道“大餐”，是各级行政、企（事）业单位领导案
头必备的知识全书。
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二、集权与授权的原则
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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
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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、别让浮云遮住眼，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、创造宽松环境，留住优秀人才八法
第五章 提高化解矛盾和冲突的能力
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
四、循序渐进，稳妥处理
五、掌握技巧，游刃有余
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第八章 用出色的口才提高个人形象和领导魅力
第九章 迎来送往，做到滴水不漏
第十章 做一个上司欣赏的下属
第十一章 做一个下属欢迎的上司
第十二章 与相关部门的玲珑沟通术
第十三章 下基层与外出考察注意要点
第十四章 在明确的目的中开好会议
第十五章 公文写作常见体例与公文运转
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章节摘录

版权页：现实生活中，我们常常会有这样的感觉：有些领导无论在什么情况下，都能依靠其组织指挥
才能和一种不可抗拒的感召力和影响力，让人们愿意接受他的领导；同时，也有一些领导，通过行使
手中的职权实施管理活动，下属们慑于权势，才被动地接受领导。
两者之间之所以出现这么大的差异，一个根本原因就在于领导魅力的大小。
领导魅力是无形的，这主要表现为对下属的影响与感召力，其影响效果主要取决于领导自身的各项“
内功”，诸如高尚的品格、渊博的学识、完美的仪表、出色的口才、卓越出众的眼光、对各种可能发
生的变化的敏锐嗅觉、能使组织化险为夷的高明谋略等。
一位领导学专家对领导魅力作了精辟的概括：“魅力就是这么一种能力，它通过你与他人在身体上、
情感上以及理智上的相互接触，从而对他人产生积极的影响。
”一个非凡的领导，必然拥有非同一般的魅力，只有这样，他才能感召下属并获得巨大合力的帮助，
从而获得非凡的成就。
领导者魅力不是与生俱来的，要想做一个合格的领导者，就必须在培养领导魅力上下工夫。
1.领导魅力是领导艺术的最高境界领导者若想获得良好的甚至杰出的领导效果，就必须拥有一定的方
法和技巧，更要具有超越一般人的领导魅力。
的确，对于领导人来说.没有比魅力特征能更引人注目的了。
正如伊丽莎白·多尔所说：“对自己所做的事情充满了激情。
它是一种发自内心的使命感，赋予你能量、动力和热情。
这些品质极富有感染力，并且对于领导一个组织前进来说是基本的。
”
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编辑推荐

《领导必备知识全书》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。
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