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《管理者每天读点领导学知识》

内容概要

《管理者每天读点领导学知识》由李智慧编著，涉及领导的素质、魅力、魄力、识人、选人、用人、
管理、度量、决策、创新思路等诸多方面，旨在和大家共同探讨怎样提升领导能力。其中有理论，也
有技巧：既具有可贵的借鉴、模仿、参照性，也有较强的可操作性。
当然，模仿和借鉴只能是一种手段，一种过程，“他山之石可以攻玉”，但攻城略地还得依靠自己的
实力。《管理者每天读点领导学知识》仅供参考，关键还在于各位“运乎于心”，而成乎其用。管理
是一门高深的艺术，任何经营成果的取得，都是在管理中应运而生的。为此，掌握管理的妙法，必将
对企业的良好运作和稳步发展起到决定性的作用。
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书籍目录

　领导素质与能力
　优秀领导的成功素质是管理者必修课
 成功的领导者必备的重要特征
 良好的品德
 优秀的品格魅力
 坚定的信心和意志
 率直的心胸
 领导应做到公、正、明、大
 能谦虚就能有成就
 良好的信誉
 敢于面对恐惧
 正确面对压力
 培养良好的心理素质
　魅力比权力更重要
 领导魅力是第一要诀
 领导魅力是可以培养和增进的
 提高知识素质来培养超凡魅力
 带头当好表率
 身教重于言教
 利用领导魅力树立威信
　杰出领导需要高超的人际交往能力
 搭建人际关系网
 利用情感联络人心
 以真诚换取真诚
 放下你的架子
 社交能力很重要
 善于运用组织的力量
 如何与新闻媒介打交道
　领导者要有优秀的语言表达能力
 培养卓越的口才
 口才是管理工作的关键
 掌握说话分寸，善抓人心
 让自信推动你的说话能力
 最易打动人心的几种语言风格
 演讲中的口才能力
 面对媒体时的言语沟通
 态势语言的魅力
 维护自己威信的语言艺术
 展现说话的魅力
 好的语言并不在多，达意则灵
 激起下属的优越感
领导识人与选才
　观其行：行为反映一个人的心理状态
 从身体姿势识人
 破译身体语言的密码
 留心观察种假动作
 从习惯动作识人
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 握手技巧
　听其言：语言能表现一个人的交际能力
 从声音中认识人
 从音色中辨别人
 从言谈中鉴识人
 从辩论中考察人
 不要被假象所迷惑
 观察人的气质修养
　审其美：形象决定—个人的未来成就
 第一印象最重要
 从衣衫中识人
 人体美的标准
　品其性：性格决定一个人的人生命运
 性格的四种特征
 古代性格分类
 现代性格分类
 辨别偏才
　辨其心：心理行为是人的大脑对客观现实的反映
 识人以心性为主体
 千万要了解人的内心世界
 五征识人法
 6种不健康的心理行为
　领导选人的技巧
 选用优秀人才
 选人的三种禁忌
 亲仇不避
 唯才是举
 德才不可偏废
 选才不拘一格
 选才必须由近知远、由小知大
 从实践中观察鉴别人才
 在赛马中识别好马
 注重招聘高能力的人才
 招聘与选择人才的要点
 培养为我所用的人才
领导用人与管理
　领导者要通晓用人的艺术
 找对人才能做好事情
 善于发挥人才的长处
 知人善任，对下属进行合理分工
 领导者选用人才要克服几种不良的用人心理
 赏罚分明所遵循的原则
 把部下当做知己朋友
 对下属要宽严相济
 用人以诚才能使人心一致
 要区别对待不同性格的下属
 可供借鉴的4条用人经验
　用人不疑，疑人不用
 用人不疑，疑人不用
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 重用是奖励，信任易胜任
 信任带来和谐与效率
 不信任是最大的浪费
 只有放手让下属去干，才能调动其全部积极性
 松开比握紧拥有更多
 授权是领导的精髓
 成功授权的6个技巧
　人事管理是最重要的管理
 事业靠人才发展
 善于攻心使人内心喜悦
 欲用人，先学会容人
 “以人为中心”是现代管理的核心
 管理大师首先是心理大师
 如何避免和防止员工的跳槽
　做自己的时间管理者
 珍惜时间就是珍惜生命
 做自己时间的管理者
 提高管理时间的质量
 认识时间陷阱
 “效能”重于“效率”
 工作时间管理之道
 凡事不能推到明天
 防止工作中的外来干扰
 会议的时间管理
 领导决策与创新
　优秀的领导一定要有智慧决断的魄力
 决策与魄力
 决策与冒险
 决策的正确思路
 决策需要有个性
 要有听真话的胸怀
 倾听不同的意见
 有人说“不”并非坏事
 头脑风暴决策法
 摒弃独断专行的作风
 大主意最后自己拿
　正确决策是工作成败的关键
 审慎地选定正确的决策
 科学决策有方法
 作决策没有“终南捷径”
 千万不能碰运气
 明确决策目标
 中庸式的决策
 不能偏信经验
 刚愎自用者必垮台
 使决策满足边界条件
 拿出出奇的经营决策
 决策时，不允许错误的妥协
 没有行动，决策就没有功效
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　没有计划就是计划失败
 计划就是能实现的蓝图
 计划的三大类型
 计划的四大层次
 拟订计划的最佳时间
 制订计划前的调查
 有效的计划制订过程
 执行计划时的有效控制
　没有创新就没有生存
 领导者要敢于创新
 塑造创新能力
 鼓励追求卓越的行为
 换一种思路去变革
 知识创造新财富
 追求知识才能成为真正赢家
 知识创新的三大动力
 让学习创新来凝聚组织
 创新活力的六大规则
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精彩短评

1、我个人不是很喜欢，感觉不怎么好懂，不过老公很喜欢，一直在赌
2、书是好书，值得用来学习
3、是一本值得好好学习的
4、看了受益匪浅啊，还在看
5、内容丰富，知识含量足，价格便宜，值得。
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