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行政管理是一项基础性工作!

又是学校管理工作的重要组成部

分" 高素质的行政人员是提高学校

管理效率的根本! 学校行政人员的

素质直接影响管理的工作效能和学

校的发展! 要时刻保持与学校一致

的方向感以及为实现学校发展目标

进行不懈努力 " 要成为真正领导

者! 就应先成为出色而忠诚的追随

者! 成为某学科# 某领域的专业人

才! 又有教育管理的智慧! 投入真

情 ! 凝聚力量 ! 不断提高工作实

效! 为办好学生喜欢# 家长认可#

社会满意的惠爱教育倾心奉献$

一" 提升自我# 做出色而忠诚

的追随者

在这个世界上! 无论在哪个领

域! 都没有天生的领导者! 每一个

领导者都是从追随者走过来的" 我

们每个人都有自己的位置! 将军是

从士兵做起的! 校长是从老师做起

的 ! 没有谁天生就是将军就是校

长 ! 任何一个领导者都要经历追

随# 追逐的过程" 伟大的追随者造

就伟大的领导者! 而伟大的领导者

都曾是出色的追随者" 像现在我们

的副校长和中层干部! 如果连助手

这个追随者的角色都做不好! 那么

将来如何成长为领导者呢%

出色的追随者首先必须拥有过

硬的专业水平! 这是学校行政人员

做好追随者的根本" 出色的追随者

应该与时俱进! 而不是简单的跟从"

在追随的过程中学习# 积累# 沉淀!

不断地丰富自身! 时刻不忘积蓄力

量! 成就自我! 逐渐强大" &新快

报' 有专业人士做过统计( 一个人

的知识会随着社会的变化以每年
!"
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的比例流失或淘汰" 如果不学

习!

$

年左右就已经跟不上时代的

步伐! 所以大家必须不断地自我充

电" 社会以十倍速度在发展! 如果

你不再学习! 即意味着你以十倍速

度落后于他人! 就有面临被淘汰的

危险! 更不要说提升自己的竞争力

了"

继续充电的形式有专业知识的

学习! 如报班培训学习# 提高学历

层次* 全方位的提升! 时时坚持拓

宽阅读* 工作经验的积累! 不断实

践! 注重总结与反思" 著名作家周

国平在 &可持续的快乐' 谈到! 争

取受良好的教育! 精通一门专业知

识或技能! 养成高品位的读书爱好!

掌握足以维持生存 +和发展, 的看

家本领! 以上几种形式的充电一定

会让大家拥有可持续的快乐" &哈

佛告诉你' 中写到哈佛的博士生几

乎每
%

天要啃下一本大书! 每本几

百页! 还要交上阅读报告! 这么努

力的结果让哈佛铸就了世界瞩目的

辉煌! 仅诺贝尔奖得主就有
&&

位!

美国总统就有
!

位" 时时充电才有

足够的能量! 善于自我学习! 关注

自己的专业发展! 在平时的工作和

生活中! 保持学习的热情非常重要!

时时拥有 -在路上. 的感觉! 敦促

自己不断前行才不至于落后"

二" 凝聚惠爱# 做智慧的领导

者

管理能力是学校行政人员协助

校长管理学校的关键" 行政是校长

的追随者 ! 也是老师们追随的对

象 " 作为主管的领导 # 部门的领

导! 如何进行层级的管理! 凝聚惠

爱! 把工作落在实处# 提高效率是

至关重要的"
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明确任务和目标是前提

明确自身职责! 扮好校长助手

的角色" 没有任务和目标意识! 就

像海中的航船没有方向! 任凭风吹!

随意飘荡! 永远都到不了彼岸! 这

样的行政很容易为他人所控! 被人

家牵着鼻子走! 甚至被他人所取代"

#"

齐心协力为达成目标尽全

力是根本

知道学校需要你做什么! 明确

了任务和目标! 接着要思考如何达

成目标"
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, 和谐融洽! 用好你的人"

手下有明确的分工 ! 发挥同伴所

长! 人尽其才! 既分工又合作! 经

常过问 ! 及时调控 " 既能随时跟

踪! 询问任务的执行情况! 与同伴

深度沟通 ! 又能看还存在哪些问

题! 需要提供哪些帮助! 明确注意

改进的地方! 并在执行后! 总结执

行情况" 能做到用人有方的话! 哪

怕像 &西游记' 中的唐僧! 论打论

说论气力都比不上他的下属! 论打

打不过喜欢一斗到底的孙悟空! 论

说说不过嘴甜的猪八戒! 论力气也

大不过默默无闻的沙和尚" 但唐僧

就有领袖的本事! 虽然身无绝技!

但能让他的徒儿个个发挥特长! 死

心塌地地跟着他西天取经"
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, 虚怀若谷! 向伙伴学习"

聆听大家的声音! 集思广益" 古人

云 -三人行! 必有我师.* 当今股

神巴菲特说 -每个人都有可以教你

的东西." 要善于调动大家的智慧

让其闪现光彩! 共同把工作做得更

好 " 不独断孤行 ! 多听大家的建

议! 让他们有话语权! 并根据员工

的建议相应地调整自己的计划"
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, 有效沟通! 做同事的润

滑剂" 多沟通交流! 谈你的想法#

相关各部门应该怎样运作! 以及你

希望他们怎么配合你来完成! 让大

家知道作为一个团队应该如何协作

完成好任务! 促进合作伙伴间关系

的圆融! 让大家劲往一处使" 只有

每一条线的同行们拧成一股小绳!

才能拧成粗壮的一条大绳! 才能开

创学校美好的未来"
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