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前言

管人这个问题，对某些管理者来说，可能是一件非常头疼的事；因为有时面对不同性格员工的各种不
同表现，“管人”可能是非常没有头绪的，让人不知从何“管”起。
这种现象对于刚刚就任“主管”或“经理”的管理者可能尤其严重。
本书就试着为这种非常复杂的“管人”活动理出一个头绪，让我们的管理者在“管人”时有章可循，
有“理”可依。
我们的视角从一个新员工进入你的公司开始，从第一天你该对他/她说什么话，到怎样给他/她安排工
作和任务，到怎样对他/她进行绩效考核，到怎样奖励和惩罚，直至他/她离职时怎样处理。
通过以上这些环节，本书为你勾画出一幅整体的“管人”蓝图；从而使你在“管人”时做到心中有数
，心中有底，并知道在员工与你“对付”时该如何应对。
毋庸讳言，有些人天生就具有一种“管人”的本能，就如同俗语说的“我一见你就知道你不是个好人
”那样，他们一看见某个人就知道用什么样的方法“对付”他/她，分外透着一股“与人斗，其乐无穷
”的味道。
另有相当一些主管或经理，在“管人”方面却不那么游刃有余，甚至还常常受刁蛮员工的气。
对于第一种人，读过本书可以重新打理思路，在以后的“管人”实践中更上一层楼；而对于第二种人
，本书就是非常必需的了，因为它正是自己修炼“管人”真本事的大好教材！
与其他“管人”类图书不同的是，本书没有大肆渲染中国古典“管人术”的种种所谓现代应用，而是
实打实地告诉你现代“员工管理”所应注意的种种问题，比如与员工签订劳动合同时应注意的问题，
员工上任、休假、离职时所应注意的劳动法规问题，绩效考核与薪酬管理中的技巧，等等。
这些问题如果不注意，就会成为其他问题的隐患，在一定的时机就会爆发，从而给你的公司管理带来
这样或那样的麻烦。
而有了本书的提醒，你就会省却这些麻烦。
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内容概要

　　《管人100问》用问答的方式实打实地告诉你现代“员工管理”所应注意的种种问题，比如与员工
签订劳动合同时应注意什么问题，一个新员工进入你的公司开始，从第一天你该对他/她说什么话，怎
样给他/她安排工作和任务，怎样对他/她进行绩效考核，怎样奖励和惩罚，绩效考核与薪酬管理中有
哪些技巧，他/她离职时怎样处理，应注意哪些劳动法规问题，等等。
通过以上这些环节，本书为你勾画出一幅清晰的“管人”蓝图。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<管人100问>>

书籍目录

第一章 招聘、上岗与离职
1.新员工上班第一天应谈些什么？

2.怎样帮助新员工了解公司？

3.怎样制作应聘登记表？

4.招聘时应注意哪些细节问题？

5.招聘应届毕业生有哪些步骤？

6.怎样有效地筛选应聘材料？

7.怎样识别应聘材料的虚假成分？

8.面试的目的有哪些？

9.面试提问的技巧有哪些？

10.怎样提高面试的效果？

11.怎样处理招聘中两个常见问题？

12.怎样提高使用期的激励效果？

13.员工被猎，怎样采取应急措施？

14.怎样防止员工“跳槽”？

15.怎样判断哪些员工容易挽留？

16.怎样主持好离职谈话？

17.怎样体面地辞退员工？

第二章 分派任务
18.如何在分派任务时做到“视才而用”？

19.分派任务前如何做到有条不紊？

20.分派任务时如何做到“成事而不做事”？

21.如何“做导演不做演员”？

22.分派任务时怎样做到“教练不抢队员的风头”？
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23.如何做到“临危不乱”？

24.分派任务时如何做到“具体地陈述命令”？

25.如何划定工作范围？

26.如何在分派任务时兼顾情与理？

27.分派任务的关键是什么？

28.如何在分派任务前冷静地分析利弊？

29.为什么要严格地执行决议？

30.引导良性竞争为什么是必要的？

31.掌握工作重点为什么具有决定意义？

32.如何巧用授权？

33.怎样在分派与实施任务时与下属达成共识？

34.分派及实施任务时为什么要健全组织形式？

35.为什么在分派任务后要给下属留下“创造发挥空间”？

36.分派任务后不及时督导会有什么后果？

第三章 绩效考评
37.为什么要进行绩效考评？

38.绩效考评程度与人员规模的关系怎样？

39.怎样设计好绩效考评文件？

40.部门经理怎样进行绩效考评？

41.哪些因素影响绩效考评的公正性？

42.绩效考评中常见问题怎样处理？

43.怎样处理员工的考评申诉？

第四章 薪酬福利
44.怎样确定新员工的起薪？
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45.怎样解决好加薪问题？

46.怎样处理员工的加薪要求？

47.怎样制定销售人员的薪酬政策？

48.怎样制定开发人员的薪酬政策？

49.怎样给开发部门发项目奖金？

50.员工福利包括哪些内容？

51.如何提高员工对薪酬管理的满意度？

52.什么是员工持股？

53.怎样设立员工持股会？

第五章 员工管理
54.有关迟到的三个问题是什么？

55.开发部门怎样实行弹性工作制？

56.怎样编写员工工作行为规范？

57.家长制管理与“以人为本”是什么？

58.如何提高激励政策的有效性？

59.精神激励的有效方式是什么？

60.怎样准确地进行职务描述？

61.快速发展的公司怎样进行工作分析？

62.怎样将岗位职责落到实处？

63.怎样解决冗员问题？

64.如何增强员工对公司的责任感？

65.员工职业定位模式是什么？

66.怎样帮助员工做好职业定位？

67.员工希望继续深造怎么办？
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68.怎样为晋升员工设立“试用期”？

69.中层经理如果不合格怎么办？

70.怎样撤换中层经理？

第六章 员工培训
71.怎样帮助新员工度过“磨合期”？

72.为什么要对员工进行培训？

73.如何确定企业人才应具备的素质？

74.如何培养员工的创造力？

75.如何培养自信的员工？

76.如何培养身心健康的员工？

77.如何培养员工的经营观念？

78.怎样才能培养出领导人才？

79.敢于培养“超过自己”的员工
80.如何培养员工的团队意识？

第七章 处理矛盾冲突
81.办公室内有哪些基本矛盾？

82.如何把握解决冲突的基本态度？

83.如何杜绝办公室里的谣言？

84.如何在部门里建立良好的人际关系？

85.如何处理牢骚？

86.员工背后议论你怎么办？

87.如何防止过度竞争？

88.员工对你有偏见怎么办？

89.如何化解团体间的矛盾？

第八章 管理刺头员工
90.如何对待“过于殷勤”的异性下属？
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91.如何对待笑里藏刀的人？

92.如何对待阿谀奉承的人？

93.如何对待嫉贤妒能的人？

94.如何对待难以接近的人？

95.如何对待情绪反常的人？

96.如何对待斤斤计较的人？

97.怎样处理工作中聊天的下属？

98.怎样处理经常请假的下属？

99.怎样处理经常迟到的下属？

100.怎样处理在工作时间办私事的下属？

参考书目
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章节摘录

版权页：   （3）员工地位的变化。
 原来平起平坐的同伴忽然升职了，我虽为他高兴，可是说实话我并不感觉他的能力比我强多少；这份
工作一向由我来完成的，为什么老板又突然把它交给别人了呢？
我一定要弄个清楚。
这些微妙的心理你都注意到了吗？
所谓地位的变化不一定是指具体的升职或降职，它还包括一种隐含的特权概念在其中，好像上面第二
个例子，当一个员工长期担任某项工作的时候，他会渐渐产生“地盘心理”，而最后导致“排外心理
”。
这样当他的地位受到威胁或破坏时，他就会产生不满情绪。
 （4）员工之间萌发不信任感。
 这是公司出现危机的前兆。
良好稳定健康的人际关系是公司繁荣的基础，而信任则是它的纽带，失去了信任，一切正常的社会秩
序都会被打乱，导致人际关系失去平衡。
 （5）变革中产生的问题。
 每一次新的变革都会带来精神的阵痛。
建立新的秩序就意味着废除原有的落后守旧的秩序，对于员工来说，这种变革当然是令人惶恐不安的
，所以，他们会很自然地通过找碴儿或抱怨来消除恐惧和焦躁。
 以上就是几种常见的矛盾导火索，身为主管，做决定前当然要反复斟酌，考虑周全；否则令人意想不
到的冲突随时都有可能发生。
应该说总会有一些不愉快的事情出现，你要学会熟练而自信地应付它。
 82.如何把握解决冲突的基本态度？
 问题一旦出现就要立即解决。
许许多多的问题需要主管设计出至少同等数目的方案去解决。
不过这些形形色色的方案也并不是无一共同之处，大量的实践证明，有一些步骤是你解决部门冲突的
必由之路，不妨把它们运用到你的工作中。
 （1）确定目标。
 这个目标是你最终决定解决问题的根本出发点。
这个目标的确定，可以帮助你下决心不姑息一方面的利益而作出果断决定。
常常你会在取舍之间徘徊不定，这个时候以你的目标为尺度衡量得失、权衡利弊之后，就会得出令人
满意的结论。
另外，确定目标是解决意见不同的必要方法。
当几种意见蜂拥而至时，你需要向你的下属们明确部门的工作目标，这是你们实现“求同存异”的一
个很好的方法。
往往当员工们发现正在与自己争吵的对方原来也是为了同一个目的的时候，他的怒气就会消去很多，
也更乐于接受和听取其他人的意见。
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编辑推荐

《管人100问》与其他“管人”类图书不同的是，它没有空泛的长篇大论，而是一问一答地告诉你现代
“员工管理”所应注意的种种问题，这些问题如果不注意，就会成为其他问题的隐患，在一定的时机
就会爆发，从而给你的公司管理带来这样或那样的麻烦。
而有了《管人100问》的提醒，你就会省却这些麻烦。
即便是没有任何管理经验的新上任领导，《管人100问》也能让你在最短的时间里熟悉和掌握你最需要
的经验与知识，完全不用担心遇到手足无措的尴尬局面。
从现在起，你不用再抱着一本厚厚的管理类书籍死啃了，想要了解哪些管理知识，遇到什么棘手的问
题，直接查找，快速解答，《管人100问》，绝对是您的案头必备！
管人，这一本就够了。
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