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前言

　　管理员工难，把员工管理好更难。
许多公司领导虽然有着如此感叹，但依然渴望着能做一个成功的领导。
　　如何做成功的领导？
这是许多公司领导内心非常渴望知晓的。
　　在员工管理这个问题上每个领导都或多或少犯过一些错误。
工作中出现错误是每个领导都在所难免的，然而，假如领导能有所借鉴，有所预知，知道哪里该深，
哪里该浅，那么，迈出的脚步就一定会更慎重些、踏实些、稳妥些。
一些错误也就不会发生。
　　如果企业领导不能消除一些管理员工的错误，不能解决这些问题或困惑，不改正这些错误，那么
就会一步错步步错，一步落后步步落后。
本书是通过对中国500位企业领导出现的管理员工的错误，进行深度研修之后，总结出来的68个比较典
型，也最容易犯的错误。
　　为什么有些领导会面对这种窘境，这是因为，他们在管理员工时习惯性地犯了一些错误，以致在
追求成功时处处碰壁而自己浑然不知。
他们学到了别人的很多成功经验，却没有发现自身做人的某些不足，没有能及时避免这些错误，最终
导致功败垂成，不知不觉陷入了困境之中。
　　纵观古往今来的一些领导的成败经历，我们惊人地发现：员工管理成功的领导都是能吸取别人错
误教训很少犯错误的领导。
金无足赤，人无完人。
每一个企业领导在管理员工时都不可避免地要犯这样或那样的错误。
犯错误并不可怕，可怕的是不知道自己为什么犯错误，不能够避免犯同样的错误。
要想成为员工管理的高手，企业领导就应该学会避免犯同样的错误，这一点是非常必要的。
　　本书从员工管理的实际出发，从10个方面分析了企业领导在管理员工中最容易犯的一些错误。
　　1.心态篇　　2.沟通篇　　3.协调篇　　4.执行篇　　5.绩效篇　　6.用人篇　　7.授权篇　　8.监
控篇　　9.奖惩篇　　10.激励篇　　这十个方面可以说是领导管理员工工作必修的十堂课。
　　为了帮助广大渴望管理好员工的领导们，本书作者通过典型错误事例，加以深刻的分析，提出有
效的解决方法和深刻的警策，并在每篇后加注了管理箴言，以供具体工作时借鉴。
　　《员工管理最容易犯的68个错误》一书内容丰富，取材广泛，案例生动，涉及到管理员工的十大
方面和68个细节。
既有员工管理时可以轻易发现的错误，也有员工管理时不易发觉的错误，既有员工管理时能够有意识
避免犯的错误，又有管理员工时不容易避免犯的错误，分析入木三分，解决方法简便适用，便于借鉴
，使读者能够从他人管理员工的错误中领悟到很多员工管理的智慧，学到避免犯类似错误的方法，从
而能够在管理员工时避免犯类似的错误，为争取成功提供更好的管理方法。
深信如果广大读者朋友认真潜读本书后，一定能够从中受益，一定能够领悟和把握员工管理的精髓，
掌握员工管理的方法，使自己成为一名优秀的管理者。
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内容概要

　　《员工管理最容易犯的68个错误》内容丰富，取材广泛，案例生动，涉及到管理员工的十大方面
和68个细节。
既有员工管理时可以轻易发现的错误，也有员工管理时不易发觉的错误，既有员工管理时能够有意识
避免犯的错误，又有管理员工时不容易避免犯的错误，分析入木三分，解决方法简便适用，便于借鉴
，使读者能够从他人管理员工的错误中领悟到很多员工管理的智慧，学到避免犯类似错误的方法，从
而能够在管理员工时避免犯类似的错误，为争取成功提供更好的管理方法。
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书籍目录

第一章　心态篇错误01　自认比他人优秀，瞧不起员工反被员工瞧不起错误02　事事以自我为中心，
让员工的工作积极主动性渐渐消失错误03　脸上永远不见笑意，无形之中拉大与员工的距离错误04　
时时以领导者自居，随意指责他人让人打内心反感错误05　领导就得有所不同，自己做不到要求他人
谁会听错误06　下级就得听上级话，以致没人敢把真话说错误07　给员工支付了薪水，忽略他人内心
感受难以获得忠诚下属第二章　沟通篇错误08　始终处在强势位置，咄咄逼人让员工难以把事情说清
错误09　交谈之时缺少真诚，难以使员工感受到尊重错误10　偶尔做出细小动作，封住了员工的嘴让
员工失去责任感错误11　随意打断员工的话，让员工不会再说真心话错误12　老是跟下属打哈哈，难
以得到好的建议错误13　否定员工不说理由，令员工感到自己不受重用错误14　老是觉得自己的对，
阻碍了员工自身能力的发挥第三章　协调篇错误15　不问缘由先给处罚，让员工觉得内心委屈错误16
　处罚程度因人而异，夹杂私情埋下更大矛盾祸根错误17　无法控制自我情绪，导致冲突矛盾愈演愈
烈错误18　忽略对员工的了解，让不合适的人形成组合引起内耗错误19　很少走到员工中间，不能有
效的发现问题的苗头错误20　以自我角度看问题，以自我意愿处理问题导致矛盾激化错误21　面对冲
突难以自制，矛盾激化难调停错误22　看不到员工的忧虑，员工难安心工作第四章　执行篇错误23　
下达任务方式单一，不能因人而异难以取得好效果错误24　不善于分派工作任务，让不合适的人去做
不适合的事错误25　不明情况瞎指挥，员工就像是没头的苍蝇错误26　缺乏时间的效益性，拖拖拉拉
员工工作效率难提高错误27　遇到危机立刻退缩，员工接到任务也会找借口错误28　下达命令语气强
硬，员工难以全心全意执行错误29　下达命令含糊不清，员工执行盲目难以取得好结果错误30　只知
要求员工，忽略自我修炼难以服众第五章　绩效篇错误31　无明确的考核标准，薪水发放难以让员工
觉得公正错误32　绩效考核过于死板，冷冷冰冰寒了下属心错误33　不管是否能做得到，任务布置下
去就得完成错误34　绩效考核趋于表象，难以真正提升企业竞争力错误35　以一次成败论英雄，有潜
力的员工也变得不再努力第六章　用人篇错误36　用自己的人放心，以人制人企业难做大错误37　用
人过于追求完美，无法找到合适的人才错误38　凭借自我的喜好用人，掺杂个人因素难选到有用人才
错误39　要用就用有经验员工，忽略员工培训企业难做大错误40　小瞧新进员工的能力，不能挖掘出
新人的潜力错误41　晋升以资历为标准，看不到下属表现导致人才流失第七章　授权篇错误42　死抱
着权利不放手，事事亲为难以调动员工积极性错误43　权力下放不再过问，缺乏监控难免会偏离企业
发展大方向错误44　还想着去遥控指挥，让被授权者成了传话筒错误45　权力下放权责不清，被授权
者难以开展工作错误46　经常性地越级指挥，让被授权者在员工面前失掉威信错误47　对对方的能力
怀疑，害怕对方做不好而老是干涉对方工作错误48　缺乏应有监督控制，权力下放之后被架空第八章
　监控篇错误49　每一步都紧紧盯住，让员工独立处理工作的能力降低错误50　随时改变原有计划，
让员工在做事时变得犹豫不决错误51　只问进展不问困难，让员工只求尽快将工作完成就够了错误52
　追求做到尽善尽美，耗时耗力而无功错误53　看到问题就会说出，不明其中原因伤了员工的心错
误54　从来不会给予赞美，大大降低了员工的工作积极性第九章　奖惩篇错误55　规章制度形同虚设
，人治替代法制管理变得混乱错误56　制度执行因人论，打破正常的秩序错误57　初犯可以酌情谅解
，一而再再而三使得制度缺乏应有的约束力错误58　犯一次错就让走人，永远留不住优秀的人才错
误59　难以控制自我情绪，口不择言伤了员工自尊错误60　错了就要给以惩罚，让确实有原因的员工
感到寒心第十章　激励篇错误61　重赏之下必有勇夫，高薪并不一定能留住人才错误62　无限满足员
工需求，可能养虎为患被虎伤错误63　激励方式方法单一，失去激励应有的效果错误64　不去了解员
工需求，按自我意愿给予员工奖励等于没奖励错误65　缺少对员工的赞美，无法满足员工的心理需求
错误66　忽略员工所提建议，难以让员工产生主人翁精神错误67　忽略员工自我成长，看不见未来的
员工难以有激情面对工作错误68　对待员工一视同仁，没有形成差距的激励不能焕发员工的内在潜力
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章节摘录

　　错误02　事事以自我为中心，让员工的工作积极主动性渐渐消失　　对任何的一家企业来说，要
想在现今竞争激烈的环境中得以更好的生存与发展，仅仅依靠一个人的力量是不够的，它需要全体员
工的共同努力。
然而，令人遗憾的是，一些企业的领导管理者，却凡事以自我为中心，忽视了员工的存在，将员工当
成了执行自己计划与任务的机械人，这样一来便会使得下属的工作积极主动性渐渐消失，导致企业发
展陷入困境。
　　有的领导，凡事以自我为中心，自己认为是好的就是好的，自己认为是坏的就是坏的。
结果，他的下属对他满怀怨恨。
这样的领导，绝对是失败的！
　　管理者对下属的要求标准定得过高，增加了下属的压力，也令自己感到不安。
事实上，每人心中都有不同的标准，你认为好的，别人未必有同感，只要事情本身没有错误，就不应
过分挑剔。
　　要求过高固然使下属的信心受到打击，但不明确的要求标准，同样使人失去信心。
例如一些管理者喜欢凭心情判断下属的工作成绩。
心情不好时，尽管下属多么呕心沥血的工作，他也认为做得不够好。
这种时宽时紧的要求标准，最令人气愤。
要求标准应以下属的能力而定。
例如一个初出茅庐的年轻小伙子，管理者只能要求他中规中矩的成绩。
相反地，一个经验丰富、知识水准高的下属，仍只属中规中矩阶段的话，就等于不合格了。
　　管理者在托付任务时，应暗示所祈望的标准，这是给与员工一个依循，以及有轻微的压力感，使
其效率得以提高。
　　管理者发出的指令要明确，不能模棱两可，不能有“可能”二字的介入。
有些人喜欢在批示句中，加上“也许”的字眼，往往令人无所适从。
例如：“明天有个会议，也许你应该去听听。
”在下属听来，好像是可去可不去似的。
如果不去的话，又怕是重要会议；但如果去的话，又怕是不重要的会议，耽误了做其他事情。
下属总不能反问经理：“‘也许’到底是应该去，还是不去！
”这样问，无疑是批评经理的指令不明确，但是不问清楚，又怕被经理指为擅自作主张。
　　明确的指令，包括做该事项的目的、内容、有关的时间和地点，以及建议的处理方法。
有时候，管理者本身的疏忽，令下属不能预期做妥工作，反被经理指责。
　　例如某经理对秘书说：“给我致电总行的张经理，约他下星期五到我的办公室来。
”秘书小姐如言电约，但对方称下星期五要开重要会议，而他过两天便要到外地公干一星期，建议不
如将约会改在明天。
秘书想将张先生的话向领导转述，但是一连两天，领导均休假，根本没有机会提及。
待领导上班时，秘书才将张先生的话复述，此时张先生已身在英国；该经理责怪秘书何以不早说，因
为他找张先生，就是要商谈有关他到外地后，有事相托的事。
　　秘书感到沮丧，因为在这件事中，她根本没有做错或遗漏，问题只是经理的指令不明确，欠缺了
提及找张先生的大概目的，以致秘书在张先生提及去外地时，未能做出及时反应。
　　其实，该经理除了应该提及目的之外，也应向秘书透露如何才能找到他。
许多人认为公事时间以外，就不应该让下属打扰；以致下属有要事找他时，往往束手无策，只有空着
急的份儿，那么办起事来又怎能快捷呢！
　　作为管理者，命令下属去做某事一定要附有一个明确的公正的标准，就如同考核一样，60分才算
及格。
只有这样，下属才能办好事，且对你毫无不满。
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