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《做领导的学问》

内容概要

《做领导的学问(成功领导者必修的10堂课)》从领导工作一般要涉及的
十个方面，通过介绍古今中外的成功领导案例，有针对性地分别作出简要解
析和点评，希望能对身居领导岗位的您有所启示。
    《做领导的学问(成功领导者必修的10堂课)》的作者是刘佳辉。
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《做领导的学问》

书籍目录

第1章 开局--运筹帷幄 让局面尽在自己的的掌握之中少做指示，让下属自己承诺巧妙应对下属错误勇
于承担领导责任正确处理剐人的意见晚之以理动之以情恩威并施，双管齐下第2章 决策--张弛有度 既
要坚持原则又要通权达变领导是最后的决策者决策须集思广益把握决策的时机评估决策的风险决策要
抓住问题的关键决策最忌思堆定第3章 用人--以心攻心 知人善任才是硬道理选人要有科学的方法敢于
用人不疑让下属乐于接受新任务知人还需量才而用敢于重月年轻人奖惩分明还需重技巧留住人才方能
科学发展任人唯亲不可取第4章 社交--左右逢源 成为交往中游刃有余的高手善待平行目事公平对待下
属纷争学套制造和谐氛围沟通使领导者如鱼得水倾听更有助于沟通亲和力打造凝聚力第5章 说话--巧
舌如簧 让精彩的语言为你的事业加分用幽默提升领导魅力说服下属需注重方法精韶发言显风范下达命
夸必须明确批评下属需讲究时机批评下属要有技巧第6章 立威--掌控心理 威严的形象和宽广的胸襟缺
一不可威信是领导制胜法宝树立威信需有影响力吸引力助长威信以身作则，威信自来威信的光环有必
要打造谦虚同样带来威信第7章 用权--胸有成竹 高效领导者要有灵活过人的手段假力他人，长袖善舞
为留英才，敢于分权动之以情胜过胁之以威委托领导，善于授权纪律严才能人心齐第8章 激励--以心
交心 卓越领导者应精通激励人心的学问激励机制提高工作效率用好并留住核心人才危机时刻善于激励
信任可有效激励人才用其所长也是一种激励奖赏有术，鼓舞士气做领导就是做人第9章 做人--随机应
变 成功的领导者需具备多种面孔知足常乐，不为欲望所奴役学会克制和约束自己调整心态，提高修养
本分规矩是做人起码要求第10章 做事--深藏不露 应懂得如何灵活地展现领导才华不能一味迁就别人领
导要当好领头雁注意审视自己的言行高效率使管理更轻松养成良好的管理习惯善于化医力为动力
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《做领导的学问》

章节摘录

　　人非圣贤，谁都难免犯错误。下属犯错是常有的事情，怎么把它处理好，考验的是领导的水平。
在下属出现失误或者错误的情况下，作为上级应该如何去处理呢？作为高层管理人员，管理是三分做
事，七分做人。一个好的老板，一个有良心、负责任的老板，对下属的错误是不能“放过”的，但是
要讲究处理的方式，要有策略。第一，预防为先一个年轻的下属跟随老板，是把一生最宝贵的青春交
给你，当老板的不可以耽误人家。对于一个年轻下属来说，一个好的老板比老师还重要。所以，老板
对下属的任何错误绝对不能放过，否则就是误人子弟。但是要讲究技巧，老板要想办法，让下属不但
知道错误，而且会自觉改正，这才是好老板。一个好的、负责任的老板，要预防下属犯错误。老板要
教导下属：做任何事情，事先要有充分准备。举例而言。一个小孩子第二天要去远足，或者是要到学
校上课，到早上他一定会哭，为什么？因为他着急呀。这个东西找不到，那个东西也找不到。你骂他
没用，不解决问题。做父母的就要事先告诉他：“今天晚上睡觉之前，想一想明天要做什么，把所有
要用的东西摆在一起，因为明天一早起来时间很匆忙，忙中一定会出错。你事先收拾好了，再检查一
遍，没有问题了，才可以去睡觉。”第二天一早，小孩子一收拾就走了。预防下属犯错方法一：事先
充分准各道理讲明白了，还要帮他养成习惯。下属要养成事先充分准备的习惯，不能说到时间下班就
走，那是不负责任的。下班后要把明天要做的事情整理好，如果明天一上班来不能马上工作，今天就
要想办法，这才是负责的人。一下班就走了，第二天一来，什么都找不到，半天已经过去了。很多下
属之所以没有效率，就是没有按照古人的智慧去做：今天要为明天做准备，任何事情充分准备还要再
检查，有了把握才可以休息，否则不行。预防下属犯错方法二：要有预测能力你想知道自己未来的状
况吗？谁不想先知先觉呢？老板对下属完成事情的能力，要事先有所判断，并且对他的未来也要有所
判断，帮助他建立自我发展的信心。对于未来怎么发展，如果能有明确的希望与前景，他就会踏踏实
实、充满信心地去做。很多人踏实勤恳，少年老成，就是因为他知道自己的未来是什么，自己要追求
的是什么，他要为自己的未来负责。作为～名卓越的领导，你要让自己的下属看到他们的未来，他们
就一定会好好做。因为只要他不是自甘堕落，就不会对光明的前景视而不见。一个人可以不在乎任何
人，但对自己是不可能不在意的。你把他的未来告诉他，他自然就会约束自己、少犯错误，这就叫做
防患于未然。第二，派人实地检查下属的工作一个老板在管理自己下属时，如何才能发现下属可能要
犯错误呢？比如说一个下属要代表企业投标，他会带标书和样品。老板一般会问下属：“你那个竞标
书准备好了没有？”他一定会说“好了”，结果往往会出　　应该说那是老板的责任，因为当局者迷
。写文章的人一般都会有这种体会，自己写的文章看好多遍，里面即使有错字也很难都看出来，所以
要请另外一个人校对--不是他写的，就容易发现错误。　　作为领导，在派甲出去投标前，你可以跟
他说：“辛苦，辛苦，过来喝杯茶。”把甲调开后，你再吩咐乙去检查。如果乙检查后告诉你：“标
书写错了。”你不要去怪甲，你可以问他：“标书是你自己写的吗？”他说是自己写的。你可以说：
“那你可能太忙了，去检查一下，好像有错误。”面对出错的事实，他还以为你是神呢。这种处理方
式，既照顾到了下属的尊严，最重要的是会极大地降低出差错的概率。也许有人会问：为什么需要让
第三者去看，而且还不让对方知道呢？有这么复杂吗？　　其一，他自己做的，怎么看都是对的。因
为没有一个人存心做错事。换一个人去看，旁观者清。如同下象棋，棋手总是搞不清楚对方的车在哪
里，快被吃掉了都不知道。支招的人比下棋的人高明吗？不是。显然，轮到支招的人下棋时他又糊涂
了。　　其二，不能直接告诉他哪里有错，这是很重要的。你一直接讲，就叫撕破脸，中国人是不能
撕破脸的。比如你说：“你那个标书写错了，你怎么可以这样？”他会说：“错了就错了，能怎么办
呢？”因为他已经没有面子了，他就干脆不要面子了。这么一来，你反而被动了。也就是说，你指出
对方一个错误，还一定要让他有面子，他才会接受。要一个人从心里服你，不是那么简单的，他脑筋
很快，随时可以找借口，弄得你毫无办法。所以，你要指出他的错误，一定要借鉴上面的方法，不要
怕麻烦。　　第三，指出下属错误要有策略　　如果公司的打字员打错字，你该如何告诉她？你说：
“你怎么老打错字呢？”她嘴上讲“不好意思，不好意思”，但是心里会想，你来打打看，看谁错的
多。　　你可以换一种更容易让她接受的方法：“你听没听到大家都在赞美你很会穿衣服啊？但是，
人家也在批评你老打错字，我看只错五六个字而己，可是人家讲得很难听啊！”你讲是别人说的，她
就很容易接受；你如果是自己的意见，她就会有很大压力，就会抗拒，会反弹。你这样先赞美她，然
后再批评她，最后再赞美她，这种模式被称为“三明治法”。这样她就容易接受了--让她有面子，她
就会接受。　　有人问，如果她不接受怎么办？因为现在的年轻人完全不懂得措辞、策略这些道理。
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《做领导的学问》

那你还可以这样来说。　　你说：“人家说你打错字，讲得很难听啊。”　　⋯⋯
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《做领导的学问》

媒体关注与评论

　　在我看来，要成为好的管理者，首要任务是自我管理，在变化万千的世界中，发现自己是谁，了
解自己要成为什么模样，建立个人尊严。　　——李嘉诚
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《做领导的学问》

编辑推荐

　　用做人的准则故事，用做事的结果看人。你能看到多远的过去，就能看到多远的未来。　　开局
，运筹帷幄、决策，通权达变、用人，知人善任、社交，左右逢源、说话，巧舌如簧、立威，恩威并
施、用权，灵活过人、激励，以心交心、做人，随机应变、做事，深藏不露。　　高层领导：做正确
的事、中层领导：正确的做事、执行人员：把事做正确。　　你能看到多远的过去，就能看到多远的
未来。
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