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前言

不管是大型企业还是中小型企业，管理者所要面对的，无外乎人、事二字。
一个管理者能否把人管好、把事理顺，直接体现着他的管理水平，也决定着他的发展前途。
    有人可能会说，只要手里有权力，管人管事还不简单？
如果这样想就大错特错了。
管人管事是一门高深的学问，管理者不仅要大权在握，更重要的是要有高超的管理艺术。
    如果说管理中的权力运用理论是科学，那么管理中的细节就是艺术。
早在1941年，著名文艺批评家约翰·克罗·兰色姆就提出，使文学成为文学的东西不在于文学作品的
框架结构、中心逻辑，而在于作品的细节描写。
只有细节才属于艺术，也只有细节的表现力最强。
在管理领域也是如此，管理者想要掌握高超的管理艺术，就必须在管人管事的过程中不断发现细节、
注重细节并应用细节。
    不少管理者也深有体会：谈及管人管事方面的烦恼，印象最深的往往不是那些深奥的管理学理论，
而是一个个细节。
    卡耐基有句名言：“一个不注重小事情的人，永远不会成就大事业。
”中国道家创始人老子也有句名言：“天下大事，必作于细。
”细节作为最容易为大多数人所忽视的东西，却往往成为注意细节者的“独门兵器”，使他们很快地
脱颖而出。
智者千虑，必有一失；愚者千虑，必有一得。
智者  与愚者的成败得失，往往也在于细节。
    细节是一种管理艺术的核心，是聪慧、悟性和实战经验的高度结合。
管理者如果想在管人管事的过程中游刃有余，让自己和所在的企业在竞争中胜出，就必须在细节上下
功夫。
    在精细化管理的时代已经到来的今天，管人管事需要注意哪些细节？
这是每个管理者都迫切需要了解的。
本书正是针对这种需要，深入分析了管理者在工作中经常面临的一些普遍问题，全面阐述了管人管事
中隐藏的种种学问，中肯地强调那些容易被人忽视的环节的同时，也给出了行之有效的解决之道，力
求使读者能够全面、直观地了解它们的具体操作过程以及在操作中必须注意的细节，启发管理者如何
让最头疼之事变得轻松、简单。
    本书立足中国国情，根据中国人的心理特征和中国企业的普遍特点，有针对性地就管人管事所要面
对的问题进行实战分析；同时也展望国外，引进国外管理的先进理念，配以生动具体的生活场景和精
彩案例，具有很强的实用性，是一把打开管人管事局面不可缺少的钥匙。
如果管理者能够根据自身的实际情况，灵活运用本书中所介绍的方法和技巧，相信一定会使你在管人
管事的过程中随时出彩，开创一个上下和谐、积极进取的新局面。
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内容概要

　　能细察明辨方可做到知人善任注意人员编配组合的各个细节运用各种手段树立自己的权威抓住点
滴机会提升自身感召力付出一点感情，注意一些小事精心营造团结协作的团队氛围在授权与控权之间
找到平衡点用完善的制度让大家步调一致决策时既要看满盘也要重一招目标管理要大处着眼小处着手
密切关注员工考评的每个环节追求细节越深，执行力就越好灵活地把握奖惩的分寸与尺度善于用不花
钱的手段激励员工把沟通中的每个环节做细做透千方百计提高员工的工作效率注重细节才能让培训，
切实有效周密安排，开出高收益的会议管理特殊员工要有专门的方法避免因小失误付出惨重的代价
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书籍目录

第一章　能细察明辩方可做到知人善任
　1．筛选人才是管人管事的起点
　2．知人是善任的前提和基础
　3．不怕不识才，就怕才比才
　4．识人要能透过表象看本质
　5．通过谈话的细节来识人
　6．落一叶而知秋，饮一瓢而知河
　7．识人要以长期观察为基础
　8．精心挑选自己的左膀右臂
　9．让员工做自己最擅长的事
　10．把人才放在最合适的位置上
　11．要容人之短，也要善用其短
第二章　注意人员统配组合听各个细节
　1．配备人员必须从“装整机”出发
　2．一山放二虎，是内耗而不是力量
　3．挑选不同角色类型的团队成员
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第三章　动用各种手段树立自己的权威
第四章　抓住点滴机会提升自身感召力
第五章　付出一点感情：注意一些小事
第六章　精心营造团结协作的团队氛围
第七章　在授权与控权之间找到平衡点
第八章　用完善的制度让大家步调一致
第九章　决策时既要看满盘也要重一招
第十章　目标管理要大处着眼小处着手
第十一章　密切关注员工考评的每个环节
第十二章　追求细节越深，执行力就越好
第十三章　灵活地把握奖惩的分寸与尺度
第十四章　善于用不花钱的手段激励员工
⋯⋯
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章节摘录

版权页：   1．筛选人才是管人管事的起点筛选人才包括从外部选聘，也包括从公司内部选拔。
不管是哪种方式，筛选人才都是员工管理的起跑线。
没有招来员工，就谈不上管理员工；在识人时犯了错误，就会做出错误的用人决定，也就很难理顺人
与事之间的关系，最终也难以管好员工、甚至整个企业。
筛选人才的重要性不仅要站在公司战略的位置去考虑，更不能停留在纸面上。
在企业全面竞争的年代，除了薪金、机会等实质性的内容，招聘过程本身也是当今企业人力竞争的一
个重要环节。
优秀的管理人员应把筛选人才作为重要业务，进行专业化的筛选，以提高企业人力资源水平并降低选
人成本。
选错人的成本：不仅包括招聘时登载的广告、花费的时间、考察时使用的道具和物资，甚至已经付出
的薪酬、解聘的补偿金和重新聘人所花的费用与时间，这些还不是选错人才成本的全部。
重要的是，如果选人失误，你要做的还有必须尽快调整，而不是等到结果不堪忍受之后再处理。
有些无法用数量来估算的成本高到可以令公司难以承受：像重新磨合、培训的花销，客户的丢失，战
略变形，痛失机会和士气低落等。
因此，如果你要降低这些成本，那么筛选人才时就要反复考虑，多方比较。
仓促和冒险是选人的大敌，不要被最后期限、岗位等待焦虑等因素困扰，不要让精致的简历和推荐信
蒙蔽了眼睛，也不要被一大堆证书改变你的看法。
岗位的重要、薪水的高低和聘任的时间与精力要成正比。
背景调查、面谈、考试都不可或缺，尽量跳出应聘场景去考察，如一次约会的晚宴，一位他过去老师
的评价，一场篮球赛时的表现都可能很有用。
优秀的管理者总是有一整套聘用人才的方案，分解不同的步骤，设计各种题目，拜访他原来的公司，
通过一场团队的游戏来甄别人才⋯⋯这些方式无不透露出一个特点：慎重与全面。
著名的思科系统公司，对应聘者严格把关，到思科应聘主要是通过面谈。
招聘的大致经历是：首先挑选简历，然后用人部门直接安排时间与应聘者面谈，一个应聘者进入思科
一般最少要跟5-8个人交谈，任何职务都要经过这个过程，保证全面了解应聘者并获得各方面的认同。
没有杰出的人才就无法建立出色的企业，这一点毋庸置疑，但又有几家企业在筛选人才时会像检查新
电脑系统一样严格呢？
也正因为如此，出色的企业才寥寥无几。
美国加州工业心理学家戴维森说：“招聘费点儿劲，管理就容易。
”所以，如果你想在管人管事的过程中更顺手，就一定要不惜花费多一点的力气在筛选人才上面。
2．知人是善任的前提和基础当今世界著名企业都极重视人才的选拔和任用，把选用人才、知人善任
列为管理工作的根本任务之一。
重要员工的选用是否得当，早已成为企业经营好坏和能否取得成就的重要保证，所以美国有些大企业
董事长、总经理等一般要花百分之四十或更多的时间用在选人用人的各种工作上，可见这个问题所受
到的重视程度。
那么，怎样才能做到知人善任呢？
知人善任即了解人、用好人。
善任首在知人，知人是善任的前提和基础，是实现善任的途径。
知人不一定能做到善任，但善任必须首先知人。
没有“知人”在前，“善任”也将是一句空话。
知人，是指彻底熟悉、了解、识别人的品格和才能。
管理者在此方面要有“慧眼”，能将人的一时一事与一程一段等各方面的表现联系起来，才能比较准
确地把握人才的基本素质、基本特点和变化的趋势，为用好人才提供可靠的依据。
知人的对象是活生生的人。
天下难事千千万，最难的是识人。
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古人云：治国之难，难在知贤。
孔子说：“十室之邑，必有忠信。
”说明人才是存在的，问题是如何发现人才，或发现其长处。
“世有伯乐然后有千里马，千里马常有而伯乐不常有。
”人才犹如冰山，浮于水面者仅30％，沉于水底者达70％。
怎样才能知人呢？
要知人，知人者首先要勤于去知，要舍得花时间认真考察。
与人接触是了解人的最基本方式。
连人都不接触，谈何知人？
从这个意义上说，接触人，和人谈心，在接触和谈心的过程中了解人才、发现人才，是管理者必须具
备的基本功。
作为管理者，不能整天关在房子里，等着人才找上门；也不能以个人的好恶去发现人才，感兴趣的就
接触，或多接触；不感兴趣的就不接触，或少接触。
管理者要经常深入基层、深入实际，在了解情况、调查研究的过程中了解人才、发现人才。
同时，还要专门拿出时间，和人广泛谈心，在谈心的过程中进一步了解人才、发现人才。
现在，独生子女的员工占的比重越来越大，他们的言行往往表达出他们的内心世界，但又往往是言行
脱节、表里不一的，更需要管理者去仔细了解他们的心理和生活、工作的情况。
当代管理者必须具备观察人、了解人、分析人的能力。
只有具备了这些能力，才能更好地针对员工的特点进行任用和管理，使自己在管人管事时能够事半功
倍，取得良好的成效。
知人离不开实践。
管理者要善于在实践中检验、识别、鉴别人才，在实践中发现、培养、锻炼人才。
谁也不是天生什么都行、什么都会，不给实践的机会，再聪明、再有天赋的人也一事无成。
许多管理者可能都有这样的体会，对一些下属的了解、发现，往往得益于对他们的某一次工作汇报、
研讨发言、对实际问题的具体处理所体现出来的能力和水平的认可。
如果没有这样的平台，他们就没有展示的机会，我们也就不可能了解和发现他们。
所以，一个懂得知人的管理者，要多给员工展示的机会、表现的机会、说话的机会，而且要耐心地、
专心地、用心地去观察、认识他们。
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编辑推荐

《管人管事细节全书》编辑推荐：在精细化管理到来的今天，细节决定成败绝不仅仅是一句口号，管
理者如果想在管人管事的过程中游刃有余，让自己和所在的组织在竞争中胜出，就必须在细节上下工
夫。
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