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内容概要

这是个注重差异的时代，因此，作为管理者的你，有理由，更有必要去关注工作和生活中的每一个细
节和《管人用人细节全书》这本书。书中的所有细节都是围绕着怎样选好人、用好人、管好人，如何
物色得力的下属、怎样让不属最大限度地发挥作用、如何培养一批自己的骨干、如何留住那些有本事
的人、如何轻轻松松当一个“甩手大掌柜”，这些方法和技巧，都是成功管理者的看家本事。本书还
结合国内外和古今案例，详细分析了中国式用人领导细节、选才细节、御才细节、沟通细节、组织细
节、人情细节等方面内容。
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章节试读

1、《管人用人细节全书.》的笔记-第7页

        如何掌握下属，首先就是要去了解他的特点。十个下属十个样。有的工作起来利落迅速，有的则
非常谨慎小心，有的擅长处理人际关系，有的却喜欢独自埋头在统计资料里默默工作。
　　对于但求速度、做事马虎的下属，做领导的若要求他事事精确，毫无差错，几乎是不可能的。对
于此种做事态度的下属，你能要求他既迅速又正确吗?可是，许多领导明知这个事实，却仍性情急躁地
要求他们达到不可能有的工作效率。
各公司的人事考核表上，都印有很多有关处理事务的正确性、速度等评估项目，能够取得满分者才称
得上是一位优秀职员。于是，有颇多的领导就死守着这些评估项目，作为人事考核的依据。世上没有
万能的职员，所谓一切满分者，不过是上司高估了他，给予他过高的评价罢了。

2、《管人用人细节全书.》的笔记-第16页

        在工作岗位上，如果你必须说谎时，最好在事后找个机会说明事实。但说明不能只是一个借口。
毕竟对方因为你的谎言而陷于不利的处境，或遭遇不愉快的事情。因此，你应先对你的谎言诚恳地道
歉，然后再加以补充说明。如果对方能够了解你的用心，是最好不过了。但是，一诺千金不能只停留
在口头上，而必须付之于行动。言行不一，欺骗下属是领导者必须克服的缺点。否则，领导者会自食
苦果，毁于一旦。

3、《管人用人细节全书.》的笔记-第27页

        　在某种意义上说，“低调管人”就是要求领导者不把自己看得太重要、太高明。倘若自认为处
处胜人一筹，高人一等，那么必然会在欲望上表现得多贪多占，并视之为理所当然，这在旁人看来却
是狂傲之举。所以，领导者在任何情势下，都应该放下自己的架子，严格要求自己。对事高标准要求
，充分表现自己的专业精神；对人则需低调处理，表现自己的谦逊之态，这才是领导者最智慧的平衡
艺术

4、《管人用人细节全书.》的笔记-第17页

        “一个多么好的计划，怎么执行起来却出现这样的结果？”
     “他看起来能胜任这项工作，为什么到头来搞得一团糟？”
     “要是当初换××负责这个项目，现在就不用仓促‘救火’了。”
　　我们经常听到一些企业家和经理人发出这样的抱怨，他们为此身心陷入疲惫之中。细究起来，他
们往往是在用人上犯了错误，即没有坚持“让合适的人做合适的事”的用人准则。
　　作为一个企业或团队的领导者，不管你管理着多少人，如果背弃了这一准则，那么你必被其累，
必受其害。这绝不是危言耸听。“世界第一CEO”杰克·韦尔奇是这样评价这一准则的：“让合适的
人做合适的事，远比开发一项新战略更重要。这一宗旨适用于任何企业。”他深有感触地回忆说：“
我在办公室里坐了多年，看到不少似乎很有希望却从来没有任何结果的策略。我们曾经有过一个关于
超音速的很好的计划，但是，直到我们找到了一位这方面的专家，才使这个计划得以实施。在飞机引
擎、动力能源和交通运输方面，我们有着多年的服务策略，但是，在我们找到一位有勇气打破陈规的
人来领导这项事务之前，服务一直是‘二等公民’。”
　　联想控股总裁柳传志则这样说：“如果有一个项目，首先要考虑有没有人来做。如果没有人来做
，就要放弃，这是一个必要条件。”可见，即使你有世界上最好的项目，有世界上最好的策略，而且
有充裕的物力支持，但是如果没有合适的人选去执行，去发展，这种策略恐怕也只能“光开花不结果
”，项目也难以成功。当你让一个并不合适的人去执行一项正确的策略时，你会发现事情并不如你期
望的那样发展，他通达的不是成功，而是泥潭。你不得不变成“救火小队长”，被引发的种种问题搞
得手忙脚乱，也难以挽回损失。
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5、《管人用人细节全书.》的笔记-第51页

        　蓄势要低调，要隐于众；谋势则需高标，要显于胸。低调造势可以避免对手的打压；高标谋势
能督促自己严格自律。
领导者要学会把自己的姿态摆得比别人低，这样才能得到下属的亲近；但更要让自己的心志站得比别
人高，要学会高标谋势，这样才能督促自己严格自律。

6、《管人用人细节全书.》的笔记-第11页

        下属若失去了干劲或意志消沉时，绝对无法执行上司交给他的任务。这时，就得看你如何来激励
他们了。
一家食品公司的制造经理，常会对部属提出这样的要求：“现在我们公司遭遇到最大的危机，希望全
体员工能够同心协力，共渡难关，牺牲自我的利益好好地干，相信定能打破消沉的现状。”
　　刚开始他的这一套方法还颇有效果，可是，到了第二年就没有人理会了，可能是他们听腻了吧。
其实，到了第二年，这个经理应该再想出别的方法来激励部属才是。
　　但实际上，事情往往不是这样的单纯和容易处理。就拿迟到来说，迟到一两分钟是否应该责骂?一
年中偶尔迟到一两次也要教训教训吗?因太太生病或交通阻塞而迟到的人，又该如何处置?要处理这些
种种不同的情况是很难的，搞不好，还会遭致不良的后果。
     那么，该怎么办呢?给他们解释的机会。
“你为何这样?像这种事是如何产生的?”从他的回答里也许你可以获得解决的办法。
“因为我忘了拨闹钟，所以起得太迟，我以后会小心的。”能够如此坦白的下属，就表示他只是一时
疏忽，日后必会改善。但有些下属则对你的问话付诸一笑，默而不答，对这些人，你可要多加注意了
。
“最近老觉得很疲倦，晚上睡不好，胃也怪怪的，顺便到医院去看了一下。”若因为这样的原因而迟
到，则已经不是一个简单规则问题，而是牵涉到健康的管理了。遇到这种情形，领导不仅要查出他身
体上的病因，更要注意他的精神困扰，如是否由于家庭不睦、感情纠纷、通宵打牌或工作上的烦恼。
明了了这些个别的情况之后，你才能够对症下药，提出一套处理办法。
     遗憾的是，不是所有的下属都会告诉你真实的原因，所以不要尽信他们的回答。在你询问下属时，
他们或闷声不响，或心神不定，甚至喟然叹息着⋯⋯对这些反应你都要仔细观察，在观察中你可以猜
到真相，然后可以进一步问他是否如此，对方若被你看穿了，就会说：“对!实际上就是如此。”然后
将他的困难一一说出。
到了这时，事情就好办了。你可以和他共谋对策，以他的意见为主，再从旁协助，问题就可迎刃而解
了。但是有些领导因过于相信自己的权威和经验，对于下属的过失总是草率诊查而妄下处方，其后果
将是不堪设想的。
“体察下属内心”原则，就是真正将“以人为本”这一理念在管理工作中落到实处。它要求你真正将
下属当作如你一样的人来对待，真正设身处地地从他们的角度思考问题，考虑他们的实际情况，并从
工作上、生活上给予真正有效的帮助。这样，你以诚心对待下属，他们自会报你以百倍努力的工作。
我们中国人自古就有“受人滴水之恩，当以涌泉相报”的传统，在这方面，你的付出绝对不会没有回
报的。

7、《管人用人细节全书.》的笔记-第36页

        千万记住，面对冲突最佳的心理准备是：重点在解决问题，而不是计较谁对谁错。冲突的解决在
于承认人与人之间存在认识上的差异，而这种差异不能站在单一的一个人的角度来评价。
在处理冲突时，领导要能接受并欣赏别人的个性。要做到这点，最重要的是尊重所有与冲突有关的各
方意见。仔细倾听各方观点，就如同倾听自己的心声一般。真诚感受发言者的情绪，而且不断提醒自
己不要因为别人的观点和你不同，就不把他的话当一回事。最后，一定要接受一个事实：改变别人的
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行为绝非易事，尤其是冲突中，更显困难。与其承担风险，不如好好准备冲突来时的应付之道。
如果你能事先预知可能的冲突，便能充分收集必要的资讯，问一下自己：
　　过去——这家公司过去曾经发生过哪些冲突？
　　谁——哪些人过去曾经有过哪些冲突？
　　什么——公司里面哪些环节是容易产生冲突的？
　　怎样——过去的冲突给公司和员工留下了什么样的印象和影响？
　　一般组织最常见的冲突就是变革本身或变革所带来的威胁。只要有任何变革的风吹草动，冲突八
成都会随之而来。接下来就是判断冲突的种类、与谁有关及各方论点如何。
　　论断冲突最快、最简单的方法就是询问可能受到此项冲突影响者的意见。但是领导的耳朵一定要
加一层过滤器，要注意：部属面对上司时，未必都会说真话，他们的真实想法往往掩藏在一个冠冕堂
皇的理由后面。
　　领导可以先坦白自己的恐惧和焦虑，以鼓励部属们诚实的表达意见。让他们明白只有诚实以对，
对大家才有好处，而且千万别因为有人和你意见相左而紧皱眉头或施以惩罚。也就是说，你要尽己所
能，帮助他们充分表达自己的意见。
从部属的观点出发，掌握争议的可能来源，之后，再和员工确认哪些问题掌握的资料可能不够充分，
哪些问题可能是他们误解资讯所致，又有哪些可能是他们只顾小我，不顾大我的结果。最后，找出可
能的防范措施，以预防冲突的发生。

8、《管人用人细节全书.》的笔记-第13页

        （3）借助幽默，发泄不满。
　　约翰逊-威克斯公司的部门主管布瑞吉特·雪莉为员工创造了一个较为奇特的发泄不满的方式：拿
圣诞树出气，即用小玩偶装饰圣诞树， 然后给它们戴上类似老板戴的眼镜。这个方法效果奇佳，极大
地舒缓了员工的不满和压力。雪莉素以“幽默管理”而著称，她的管理哲学是：压抑不如疏导。

9、《管人用人细节全书.》的笔记-第17页

        让合适的人做合适的事，关键是找到适合执行的人选，这个人选具备与执行某项任务相匹配的能
力，也就是要知人善任，人尽其才。这就要求领导者了解自己的下属，从性情到工作能力，都要悉数
掌握，从而知道下属适合做什么，能做好什么，这才能保证让合适的人做合适的事。了解下属，可以
从两个方面进行，一是通过绩效考核，从中可以了解下属的业务能力以及别人对他的评价，知道他的
优点和缺点；二是亲自跟下属沟通，坚持通过各种渠道跟下属交流沟通，在这个过程中，根据下属的
表现和反应，你会撕开下属的伪装，认识到下属更真实的一面，判断出下属在哪个方面是个人才，最
适合干什么。这比分析研究绩效数字更重要。
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