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《带人的技术（团队篇）》

内容概要

把焦点放在行为上，沟通就会变简单
☆ 简单：无论是谁，在何时何地使用，都能得到相同的结果。篇幅小，容易理解，容易掌握，容易运
用
☆ 精准：数据为基础，实践为导向；关注行为，可以准确拆分，准确指导
☆ 迅速：带人不用带心，只要让团队成员做出正确的行为，见效快
☆ 日本畅销书：1个月内登上日本亚马逊总榜277名，重刷3次
本书介绍了领导团队的技巧，教你怎样成为一个被下属信赖的上司，怎样和下属进行沟通，怎样下达
团队任务，怎样塑造团队氛围、提高团队活力，怎样召开会议最有效率。如同作者所倡导的行为科学
一样，每一小节介绍的带人技术虽然有限，却让人印象深刻，有助于读者记忆和强化重点，让人很容
易就能学会和运用。
在这本团队篇中，作者还连线了上一本《带人的技术》，在相应的章节提示了可以参照的带人技术，
让领导团队和领导下属相互呼应，让管理者能够更加得心应手，高效地处理与下属和团队成员的关系
。
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《带人的技术（团队篇）》

作者简介

石田淳，日本研究行为科学管理第一人。社团法人行为科学管理研究所所长、株式会社WILL PM
International 创办人、社长兼执行长、美国行为分析学会（ABAI）会员、日本行为分析学会会员。
他曾前往美国，学习以科学方法分析人类行为的行为分析学和行为心理学。这个方法获得包括美国太
空总署和波音公司在内的六百多家公司采用，在美国的企业界创造出绝佳的成绩。返回日本后，他将
这个方法改进为“行为科学管理”。
“行为科学管理”不讨论任何精神理论，而是将焦点集中于人的“行为”，在短时间内，便能让公司
内八成的员工从“庸才”摇身一变成为“英才”，大受企业主和第一线的主管欢迎。目前，石田淳除
了担任日本各大企业的顾问，协助解决人才培育和组织活化的问题，同时还举办研讨会或公司内的研
修课程。企业界之外，他还活跃于教育和体育界。截至目前为止，已指导超过六百家公司和一万名以
上的上班族。
李江英，安徽大学日语系毕业，现兼职日语翻译。译有《子猫的冒险圆舞曲——虎子与豹太》等作品
。
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《带人的技术（团队篇）》

书籍目录

前　言　一切成果都是行为的积累
引　言　什么样的领导和团队需要本书
第1章　提高成果应该做的事情
第2章　行为科学管理思考方式的基础
第3章　领导的倾听技巧和说话技巧
第4章　召开短会的积极作用
第5章　正确地报告、联络、商谈
第6章　创造充满愉悦氛围的职场环境
第7章　使团队富有活力的技术
第8章　为了得出结果而召开的会议
最后想说的话　能自我管理的人，才是真正的领导
结　语
出版后记
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《带人的技术（团队篇）》

精彩短评

1、本书从行为科学管理的思路出发，讲解一些列的小技巧，如何赢得团队成员的信赖，如何与团队
成员沟通，如何下达任务，如何建立团队氛围等方面
2、有点小用的管理说，善待下属，教你怎么开会，鼓励多和下属交流。有点鸡汤，但读完，行为会
有点变化就是好的。
3、和上一本《带人的技术》重复较多，但仍不失为一本极具操作性的好书。
4、内容更多的像第一本的一些补充，新的内容很少，而且书内空白地方太多
5、通俗易懂，一两个小时就能读完，有些小技巧马上就可以用于实践。
6、I do！
7、还在书里给手环打广告 牛
8、干货比较少
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《带人的技术（团队篇）》

精彩书评

1、图 / 网络现实生活中，很多人思索如何成为一个好员工，殊不知成为一个好领导也至关重要。只是
大部分人还未成为领导，抑或领导者有绝对统率权利，不会主动向更好的方向靠近。一个好领导是整
个团队的灵魂，对提高团队整体业绩至关重要。有人做过问卷调查，询问辞职人的辞职原因，大部分
人选择的原因只有一条就是“和上司沟通不足”。通过调查发现，八成以上的上司苦恼于不知如何与
下属沟通。可见，学会职场沟通对上司来说至关重要。那么，领导应该如何与下属进行有效沟通？石
田淳，日本行为科学管理第一人。他研究的“行为科学管理”方法获得包括NASA和波音公司在内的
六百多家公司采用，在美国的企业界创作出绝佳的成绩。他在书籍《不懂带人你就自己做到死》中指
出职场中领导必要的沟通方式只有两种：一种是为了做出工作成果的沟通，一种是为了构筑信赖关系
的沟通。本篇思维导图一.  做出工作成果的沟通上司要确保沟通是为了做出工作成果，而不是一味地
盲目指示与命令。1.  领导者如何下达指示？领导下达指示时，要确保行为能准确无误地表达出来。A. 
布置任务时最好有具体的时间、频率、数字等领导不应说“请尽快完成报告”而应具体指出完成报告
的具体日期，如“请于明天下班前提交一份完整的报告”。领导布置任务时应有具体的数字作为衡量
的标准。不应直接下达命令说：“请尽量联系更多的客户”，而应说“请每天至少联系10个客户”或
“每月至少发5封邮件给老客户”等。总之，上司布置任务时越明确，下属越容易达到工作成果。B. 
无论对谁，都采用相同的、能做到的行为表现对于拿不出成果的同事，领导不应鸡血般地灌输说：“
好好干，你一定行！”“努力去做，一定可以成功！”而应根据希望达到的成果给出具体的行为来指
导下属。如帮助下属分析失败的原因，并给出具体能达到的行为指示，如：“你这次由于跟踪产品不
到位造成供货延迟，下次你要确保每日更新产品清单并及时与销售部进行联络。”很多领导由于主观
情绪或滥用职权，一味呵斥下属，从未用有效的沟通方式指导下属改正过失。领导者如何下达指示
？2.  领导者如何倾听下属汇报？A.  区分语言行为类别语言分为描述性语言和要求性语言。领导需要
区分下属所说语言的类别，这样才能更有效倾听下属，并给予适当的反馈。比如下属跟你汇报项目完
成情况，并指出每个项目的时间节点情况。这种语言就是描述性语言，此时你应对下属给与认可、共
鸣或表扬等相关回应。而如果下属汇报最近人手不足，项目时间完成难度大。此时这种语言属于要求
性语言，下属希望你能采取某种“行为”，此时你应给与下属指导性意见，并告诉下属“我将会核实
并增加人力资源”等。上司应及时分辨下属所述语言的类别，了解下属需求，使沟通高效进行。B.  提
前安排倾听下属说话的时间很多上司临时打电话告知下属：“赶紧过来一趟，汇报下项目进展情况。
”此时，上司并未考虑下属是否忙或手头还有其他事情。若这样的事情频繁出现，下属将会紧张不安
，积攒不少怨气。上司应提前几小时告知下属谈话时间。比如，打个电话告诉下属：“就之前项目情
况，我想了解下情况，你今天下午3点过来一趟，预计时长半小时。”上司把谈话的主题及具体时间
告知，下属会根据主题和汇报时长提前准备，确保了汇报沟通的高效。即使领导想更正下属的谈话内
容，也要等汇报完毕后，统一指出。切莫连续打断下属，使下属倍感失望，影响倾听的效果。领导者
如何倾听下属汇报？3.  领导者如何提供反馈？人类行为是有原则的。如果采取某种行为对自己有利，
人们就会增加这种行为；相反，如果不利，则会减少甚至完全不进行。领导要对下属的行为进行积极
地反馈和赞扬，这样才有利于员工不断重复积极的行为。进行表扬也有一定技巧。首先，领导不应只
对下属外貌进行表扬，偶尔几次还可以，比如：“小张，你今天的发型很帅气。”如果频繁对别人的
外貌进行赞扬，容易使下属感觉领导的敷衍进而感到厌烦。其次，领导对下属赞扬时要关注具体行为
，而不是泛泛而谈。如：“谢谢你帮忙搜集资料，节约了我很多时间。”最后，给下属提出建议型反
馈时，上司要利用“表扬-批评-表扬”的模式，这样更利于下属接受批评并及时改正。如“今天你汇
报的内容很全面，如果再添些可视化图表，效果会更好。我看出了你的用心，期待下次更加完美的展
现。”领导者如何提供反馈？二.  构筑信赖关系的沟通石田淳指出值得信赖的上司应具备两个条件：
① 洞悉下属，掌握下属的优缺点；② 认可下属的存在，期盼下属的成长。1.  掌握下属的优缺点很多
上司对下属的优缺点没给予充分的关注，致使在用人上出现很多差错，导致团队效率低下。上司应积
极关注下属优缺点，不仅利用团队绩效的实现，也有利于与下属建立紧密的信赖关系。上司可对所有
下属写下两条的优点和工作评价，如果写不出，那么接下来需领导用心细致观察。比如每周选某一下
属进行观察，并倾听其他同事对他工作的看法，并将其优点记录在笔记本上，以待未来充分利用。进
行一段时间后，领导会充分了解下属，并合理分配下属工作。由于下属利用优势做自己喜欢的事，对
领导安排能力愈加信任，信赖关系不断稳固。掌握下属的优缺点2.  认可下属的存在并期盼其成长在公
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《带人的技术（团队篇）》

司，如果下属感觉到自己被领导认可，会激发其工作的积极性。而作为领导，我们需主动认可下属的
存在，并期盼下属成长。上司可在跟下属寒暄时主动称呼下属的名字，这样下属能体会到领导的关注
；有时间，多与下属搭话，内容无论什么都可以，但不管怎样，要面对面看着对方与对方说话，顺便
记录下搭话的次数，与次数少的下属接触，不主动追问下属隐私；刚开始与下属对话时，为了解除下
属紧张感，从最容易回答的问题开始，如：“家是哪的？爸妈身体可好？”，气氛缓和后进一步谈论
公事；不滥用职权，不勉强下属接受任务，而要善于利用下属的特长，充分给予成长的机会。以上便
是领导者不得不知的两条黄金沟通方式：1. 为了做出工作成果的沟通； 2. 为了构筑信赖关系的沟通。
团队业绩与成员之间沟通的高效性密切相关，领导者应学会两种必要的职场沟通技巧，充分发挥团队
特长，使团队实力不断增强。
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