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前言

概括地说，领导者和管理者的职责主要是用人管人。
企业是以人为本的，用人管人是一个企业兴衰成败的关键所在。
领导者或管理者各方面的才能并不一定都要高于下属，但用人管人方面的才能却要出类拔萃。
知人善任，灵活用人，用好每一个人，这是领导者和管理者成功的最关键的因素。
关于这一点，刘邦有句经典之言：“运筹帷幄，我不如张良；决胜干千里之外，我不如韩信；筹集粮
草银饷，我不如萧何。
而他们都被我所用，这就是我得天下的原因！
”刘邦之所以能得天下，其主要原因是他善于用人，能集他人所长为己所用。
然而，在现实工作中，用人管人却是让很多领导者和管理者最头疼的事。
用人管人真的那么难吗？
其实不难。
我们不妨来看一个小故事。
在一个大型企业里，有一个清洁工。
清洁工本来是一个被人忽视、被人看不起的角色，但就是这样一个人，却在一天晚上企业保险箱被窃
时，与小偷进行了殊死搏斗。
当有人为他请功并问他的动机时，他的答案出人意料地简单，他说当企业的总经理从他身旁经过时，
多次赞美他：“你扫的地真干净。
”总经理就这么一句简简单单的话，就让这位下属感动到应该“以身相许”，为了企业的利益不顾个
人的生命安危⋯⋯由此可见，有时候简简单单的一句话，就是最好的用人管人之道。
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内容概要

　　领导者和管理者用人管人的关键在于了解人、洞察人，对人才进行详细的分辨和判断；把人才放
在最合适的位置上，使他们充分发挥自己的特长，施展才干。
　　本书从用人、管人、招聘、培训、辞退等方面入手，阐述了科学的管理理念，着重讲解了用人管
人的各类有效方法和高超技巧。
本书通俗易懂，实用性强，认真阅读本书，每一个追求卓越的领导者和管理者都会从中得到有益的启
发。
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章节摘录

第1招：把适当的人放在适当的职位上把合适的人才放到合适的位置上，给他一定的空间和权利，人
才才能发挥作用。
法国著名企业家皮尔·卡丹说：“在用人上一加一不等于二，搞不好等于零。
”英国管理学家德尼摩说：“凡事都应有一个可安置的所在，一切都应在它该在的地方。
”领导者要知人，会用人，把适合的人放在适当的职位上，才能成就事业。
通用汽车公司杰出的首席执行官斯隆，在对公司的管理过程中，就十分注重人事安排这一环节。
他所领导的管理层把较多的时间用在人事的讨论上。
他说：“如果我们不用四个小时好好地安插一个职位，让最合适的人来担任，以后就得花几百个小时
的时间来收拾烂摊子。
”的确，知人善任是一件十分困难的事，需要花相当多的时间，费相当大的精力。
有时为了一个关键职位的人选，管理者可能会大伤脑筋。
这可能过于小心翼翼，但这种小心是必然的。
不然，当因用人不当而出现事故时，损失就无可挽回了。
这样的教训在很多公司都出现过。
企业在选人时，合适的才是重要的。
人员的配置或运用应放在企业的基础位置上，运用适当可以达到人尽其才；运用不当就会埋没人才，
甚至给企业带来损害。
人与人从性格、气质、兴趣到专业都有着巨大的差别，有些人也许适于从事办公室工作，有些人也许
适于从事推销工作，还有些人在管理岗位上能够发挥其专长。
量才用人，需要根据不同人才的素质，安排其相应的岗位。
把合适的人才用在合适的位置上，人才工作起来就会游刃有余，企业也会快速健康地发展；把不适合
的人用在不适合的位置上，既无法完成企业的既定目标，又会使下属心中不满，从而降低企业的工作
效率，这实质上是资源的浪费。
因此，给人才一个最佳位置，让每个人都能充分发挥自己的聪明才干，是每一位企业领导需要解决的
关键问题。
例如，索尼公司多年来能够不断发展，原因就在于它为人才找到最合适发挥才能的位置和机会。
演员出身的大贺则卫被录用以至提升为总裁的例子最为典型。
他充分发挥自己声乐和经营方面的特长，用了九年时间，终于使索尼录音公司成为日本最大的录音公
司。
人力资源得到最佳的配置，才能产生一加一大干二的效果。
对一个企业的领导者来说，就要按下属的特点和喜好来合理分配工作，如：让成就欲较强的优秀下属
单独或牵头完成具有一定风险和难度的工作，并在其完成时给予及时的肯定和赞扬让依附欲较强的下
属更多地参加到某个团体中共同工作；让权力欲较强的下属担任与之能力相适应的主管职位。
同时要加强下属对企业的认同感，让下属感觉到自己所做的工作是值得的，这样才能激发员工的热情
。
管理学上有一句名言：“垃圾是放错了位置的人才。
”企业用人的关键在于了解人、洞察人，对人才进行准确地判断；把人才放在最合适的位置上，使他
们充分发挥自己的特长、施展才干。
一个有才华的人如果没有放到合适的位置，不仅不能给企业带来效益，甚至可能带来破坏。
第2招 一开口就叫出下属的名字领导者一开口就叫出下属的名字，对下属来说，心理上就会有一种被
尊重感，精神上也会受到激励。
在现实生活中，许多人都经历过觉得对方似曾相识但又想不起他是谁，甚至聊得火热，却想不起对方
名字的尴尬场面；或者谈话中将对方的名字张冠李戴，使自己处于十分被动的局面。
这样，很难使对方喜欢你。
美国前总统罗斯福认为：“在交际中，最明显、最简单、最重要、最能得到好感的方法，就是一开口
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就叫出下属的名字。
”一开口就叫出下属的名字，是非常重要的事情。
因为，能够热情地叫出对方的名字，从某种程度上表现了对他的赏识和尊重，从而可以使他对你产生
好感。
然而，员工的名字有时会被人叫错，或是企业的上司忽视名字的存在，随口“你来一下”无形中拉开
了员工与上司的距离。
领导者要准确地记住下属的名字，并且尽可能亲切地呼唤，这是接近下属的最基本的要求。
拿破仑能叫出手下许多军官的名字。
他平时很喜欢在军营中走动，遇见某个军官时，就叫出他的名字跟他打招呼，谈论这名军官参与过的
某场战斗。
经常询问并记住下属的名字，在遇到下属时尽量主动地说出他们的名字，向他们热情地打招呼和交谈
，下属就会感觉作为领导的你在心里很在乎他们，会产生一种亲切感，下属工作起来就格外有劲儿，
会明显提高工作进度和质量。
能叫出对方的名字，通常会使对方感到亲切、友善；反之，会使对方产生疏远感、陌生感，进而出现
隔阂。
所以，记住下属的名字对于领导者来说，就显得至关重要。
以下技巧可以帮助领导者记住下属的名字：★在别人作介绍的时候集中注意力。
★重复一遍他的名字来确认自己是否记牢。
如果他的名字比较难记，你可以多重复几遍。
★用笔随手写下名字是个不费力却很有效的方法。
★交换名片，并将收集的名片分类整理。
或把新结识的人的姓名及时抄在通讯录上，经常翻阅。
★把一个名字的发音联想成一个容易记住的词语。
★如果对方名字和你所知道的某些词语或者与你的朋友的名字有着相似之处，那赶快将这个相似点记
下来。
★通过交谈，相互了解熟悉，尽量多使用对方的名字，不一会儿你就会记下来了。
★将你记忆的名字与对方的相貌相互对应，在心里多次重复这个联系。
★将姓名脸谱化或将其身材形象化，将对方特征与姓名一起输入大脑。
如有个青年叫聂品，可把他的名字记成“三只耳朵三张口”，这样就容易记忆了。
★介绍对方给自己的配偶或者其他熟人，这样有助于加深印象。
★把名字和对方的职务或者工作特点联系起来记忆。
第3招 赢得下属的忠诚下属的忠诚，不仅是对领导者的忠诚，更应该是对企业的忠诚。
一个忠诚的下属胜过一个精明的下属。
员工的忠诚与否是企业生存和发展的关键，是凝聚整个企业组织的粘合剂。
作为领导者，要赢得下属的忠诚，就必须能有效地把他的信心和热情传达给下属。
下属根据领导者的诚实程度、领导能力来评估领导者是否值得他们追随。
所有的领导者都希望赢得下属的忠诚。
领导者要致力于组织目标的规划和决策的执行。
具体细则由上层管理部门制订出来后，领导者的主要任务就是让下属们去贯彻执行。
总体来说，下属对公司忠诚与否，主要决定干以下几个因素：1.能否得到发展的机会每个人都有自己
的发展计划，希望上司能给自己提供机会，帮助自己发展。
领导者提拔人才应当不拘一格，不能因为一个人有这样或那样的缺点就将其忽略，打入冷宫或束之高
阁。
是金子就该让它发光，是人才就该人尽其才。
这是一条最起码的用人原则。
一个曾受到众人排斥、大家公认为不可救药的人，你经过仔细考察，发现这人很有才华。
因而，你大胆决定将这位下属提拔上来。
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一个曾经当众辱骂过你的下属，因为专业能力强，而被你不计前嫌地提拔到身边。
对一个相貌丑陋、身材矮小的下属，你并不以貌取人，而是考虑到他的真才实学，把他从众人之中选
拔上来。
在你选拔、提升下属时，你并不因为与一个曾与你平级的下属是老朋友，而失去公平，优先提拔他。
对一个曾经犯过错误的下属，你能辩证地看问题，发现这位下属的可贵之处和闪光点，经过一段对他
的培养、考察，把他提升到一个新的职位上。
对一个知识、能力都比你强的下属，你不会因为嫉妒不提拔他，而是敢于把他提拔到重要的位置上来
。
做到以上这些，你的领导才能大大施展，你的领导威信逐步建立。
虽然你提拔的人才一时还不能做得令大家满意，但你不必过于着急，是金子，终归有一天会发光的。
关键是你提拔的下属是不是真正的金子。
正确有效地提拔下属，能很好地证明领导者所具有的用人素质。
如果下属能从你的用人态度上感到你办事的公平合理和严格，那么，你就会受到下属的信任。
过去曾是非常难缠的人，以后将对你很忠诚；过去曾吊儿郎当的人，以后将热情大增；过去曾三心二
意的人，以后将与你推心置腹。
你拥有一批心腹干将，事业将如虎添翼，你的领导地位能更加稳固。
2.能否得到锻炼的机会每个人都喜欢表现自我、超越自我，在原来的基础上取得新的成就，更上一层
楼。
而对于你的下属来说，接受挑战性的工作可以使他们非常清楚地意识到自己肩上所挑的重担。
正是这种紧迫感、责任感，激励你的员工们勤奋努力，树立起坚定的自信心，从而获得事业的成功。
当今的时代，是一个挑战和机遇并存的时代，特别是青年人，他们富有创新精神，敢于冒险，向艰难
挑战。
不论是新员工，还是有一定资格的老下属，都愿意接受富有挑战性的工作。
因为这是对他们工作能力的肯定，也是激发他们创造力的最好办法。
难道你愿意员工们私下议论你：“咱们的主管大人真是太不相信人了，整个项目中最难的活总是由他
包揽。
”“对啊，每次都只剩下些下脚料给我们，真没劲。
”不愿意！
当然不愿意！
试想，如果你的上司也总是把工作难度最大的那部分留给自己，你心里会有什么感觉呢？
失望还是恼怒？
你的工作热情是否会因此而大打折扣？
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编辑推荐

《用人管人100招》由新世界出版社出版。
运筹帷幄，我不如张良，决胜于千里之外，我不如伟信，筹集粮草银饷，我不如萧何，而他们都被我
所用，这就是我得天下的原因！
　　——刘邦用人是一种无声的激励，管人是一种严肃的爱。
用人靠技巧，管人靠智慧。
领导者和管理者的职责主要是用人管人。
用人管人是一个企业或公司兴衰成败的关键所在。
不养闲人，不容庸人，让肯干事的有机会，能干事的有岗位，干好事的有职位。
高层管理者，做正确的事；中层管理者，正确地做事；执行层人员，把事做正确。
舍短取长，则天下无不用之才，责短舍长，则天下无可取之人。
用人管人是门大学问，也是一种大乐趣。
把适当的人放在适当的职位上；对付头痛人物要头痛医头；批评之后再鼓励一下；掌握分寸，慢慢地
提拔下属；让下属参与利润分享；把功劳让给下属；给下属压担子，使其全力以赴；有些事情可以装
装糊涂；选择多种激励奖励方案；该发火时就发发火；让平庸者安静地走开；悉心倾听下属的唠叨。
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