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《搞定你的员工》

前言

　　作为一个领导者，尽管管理的内容纷繁复杂，但其根本要义还在于管人，管理好你的员工。员工
管理得好，即使事务千头万绪，也都能做到提纲挈领，按部就班，井然有序。但管人不是一件容易的
事，要搞定你的员工，领导者既要坚持一定的原则，也要学会有分寸地使用一些必要的手段。　　无
论什么时候，人都是影响事业成败的决定性因素，任何组织、团体或是企业的成功运作和发展都离不
开员工。对员工的管理是领导者最挠头的问题，也是管理活动中最关键的环节。因为，任何事情都是
由员工来做的，搞定了你的员工，也就搞定了你想要做的事情。　　然而，社会的复杂性和人的心理
的复杂性为管人带来了似乎永远也扯不清、理不顺的难题，因为人既有共性又有个性。从共性上说，
每个人都是有思想、有情感、有尊严、有需求的。作为领导者，必须首先确立基于人类共性的管理原
则，如科学管理原则、人际关系原则、团队原则、授权原则，等等，这些原则兼顾集体和个人的双重
利益，兼顾科学化和人本化，是一种具有指导意义的考量、不可逾越的规范和行之有据的准则。只有
在坚持对人负责、对事业负责这个大原则的前提之下，才能把员工管好，才能把事业管好。　　但同
时人又是有个性差异的，俗话说，人面千般，人心百态。况且人又是动态的，人随势变，心由境迁，
谁也不能用一种方法或一种手段管好每一个人。作为员工，是否甘愿为组织竭尽忠诚，效尽全力，不
仅与个人的心态有关，也更与个人的目标、思想、欲望、性格、素质等密不可分。要想让各种层面、
各种水平、各种心态、各种性格的人都为组织的共同目标孜孜以求，努力奋斗，却是一件极不容易的
事情。
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内容概要

《搞定你的员工》从搞定事业必先搞定员工这一主旨出发，根据现代先进的管理思想和古今中外成功
领导者的管人经验，系统归纳了18条不可违抗的管理员工的大原则和180条行之有效的小手段。每一位
领导者或管理者若能认真学习、参考并灵活借鉴这些原则和手段，就一定能搞定你的员工，并顺利实
现组织的整体目标。
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书籍目录

上篇  管理员工的18个大原则  第1章  科学管理原则    1.坚持确立标准原则    2.坚持整体效能原则    3.坚持
结构功能原则    4.坚持规范和教育相结合的原则    5.坚持教育与培训相结合的原则  第2章  人际关系原则
   1.理解人性尊严    2.承认个别差异    3.重视社会关系    4.了解激励因素    5.把握人际关系的规律    6.建立
人际关系的纽带    7.打造人际关系的摇篮  第3章  用人原则    1.坚持数量原则    2.坚持质量原则    3.坚持程
序原则    4.讲究环境原则    5.坚持信任原则  第4章  管人原则    1.规范化原则    2.疏导原则    3.正己原则  
第5章  团队原则    1.坚持以业绩为宗旨原则    2.倡导任务纵向一体化原则    3.坚持自治原则    4.坚持竞争
力原则    5.坚持促进个人与组织的持续发展原则  第6章  授权原则    1.坚持合理授权的原则    2.坚持逐级
授权的原则    3.坚持权责明确的原则    4.坚持适度授权的原则    5.坚持可控授权的原则  第7章  沟通原则  
 1.善解人意，为沟通奠定基础    2.善于聆听，为沟通寻找切入点    3.喜欢下属，为沟通嫁接善意    4.赢
得好感，为沟通辅路架桥    5.施加影响，为沟通创造条件    6.设计形象，为沟通注入活力  第8章  协调原
则    1.人格魅力是协调员工关系的基础    2.幽默是协调员工关系的润滑剂    3.语言技巧是协调员工关系
的磁石    4.真诚关心是协调员工关系的条件  第9章  绩效原则    1.绩效考核的必要性    2.绩效考核的目的
性    3.绩效考核的科学方法    4.绩效考核的注意事项  第10章  激励原则    1.寻找激励因素    2.尽可能满足
需求    3.善于运用激将法    4.端平“一碗水”      5.善于规划可及的远景  第11章  奖惩原则    1.奖励原则   
2.批评原则  第12章  情感原则    1.用人不疑原则    2.待人热诚原则    3.宽容处事原则    4.人情做足原则  
第13章  竞争原则    1.激发员工的竞争意识    2.引导良性竞争    3.制定相应的竞争机制    4.培养员工的竞
争精神  第14章  目标原则    1.设立一个让员工努力追求的目标    2.企业目标与个人目标一致    3.目标是企
业凝聚力的核心    4.行动忠诚于目标    5.目标管理“予组织以活力”    第15章  适度原则    1.语言适度    2.
举措适度    3.火候适度  第16章  渐进原则    1.放权的渐进原则    2.收权的渐进原则    3.说话的渐进原则  
第17章  人本原则    1.情感管理    2.民主管理原则    3.自主管理原则    4.人才管理原则    5.文化管理原则  
第18章  技巧原则    1.说话的技巧    2.处世的技巧下篇  管理员工的180个小手段  第1章  明暗学：明摆棋
子暗出招    1.明诘难，暗考验    2.明导暗助    3.明升暗降    4.明归政，暗固权    5.明荐暗黜    6.明赞美，暗
排挤    7.明观其行，暗断其德    8.明论是非，暗观其能    9.明察人际，暗观其性  第2章  冷热度：热事冷
处理，冷事热处理    第1节  热处理      10.及时鼓励，激发士气      11.给下属一点掌声      12.关键时刻拉下
属一把      13.对下属温暖一点    第2节  冷处理      14.面对攻击，幽默处之      15.拖延时间，让对方自然冷
静      16.消磨时间，使自己冷静情绪      17.拖延时间等待局势变化      18.淡化下属之间的冲突  第3章  正
邪术：遇正为君子，逢邪施巧招    第1节  遇正做君子      19.忠臣诚管      20.能人授大权      21.贤士礼待     
22.忠臣放心用      23.才臣尽其才    第2节  逢邪扮小人      24.以盗缉盗      25.以毒攻毒      26.以邪治邪      27.
以强对强      28.以牙还牙      29.以谬对谬      30.怪才“怪”管      31.刁人刁管      32.牵着恶人的鼻子走  第4
章  宽严法：宽待贤能，严律谄佞    第1节  宽以待人      33.对能人放宽授权界限      34.恩待重臣      35.不以
小节  而失大才      36.用宽容换取下属的良知      37.从大局着眼      38.宽严应以法律为准绳      39.不能总做
老好人      40.不念旧恶，善用有错之人      41.不苛求下属完美    第2节  严正法纪      42.赏罚合情合理      43.
从自家做起      44.不因情废法      45.执法不能徇情      46.说到做到，依法办事      47.正法要有道  第5章  情
理诀：动之以情，晓之以理    第1节  动之以情      48.记住员工的名字      49.语重心长，感人至深      50.心
理共鸣，群情振奋      51.下属犯错后更要对他好      52.用耐心获爱戴      53.情感的影响力比权力更有效     
54.心理按摩      55.要善于控制情绪      56.揣摩人的心理用情      57.有了人情才有工作热情    第2节  晓之以
理      58.以情明理，寓理于情      59.借题发挥，取譬明理      60.凛然正气，以理服人      61.讲理要掌握火
候      62.抓薄弱环节  说服对方      63.说理要找准时机      64.不要正面否定对方      65.应尽量避免争论     
66.要善于分析利弊      67.责骂得合情合理  第6章  心利经：衡之以心，驱之以利    第1节  沟通：理顺不
平衡心理      68.善于倾听      69.闲谈的作用不可忽视      70.不要把自己的意见强加于人      71.要引导对方
说“是”        72.用耐心付出真诚，用热心感化坚冰      73.让员工畅所欲言      74.适当沉默，给员工留出
空间    第2节  利益：调节  不平衡心理      75.物质激励是最有效的管人手段      76.利益是永恒的激励      77.
运用好薪酬的激励能量      78.以财笼心      79.让员工的利益与企业的利益一致      80.运用政策让利的手段
   第3节  竞争：制造不平衡心理      81.引导员工进行良性竞争      82.营造赛马场      83.优胜劣汰      84.能者
上，不能者下      85.报酬竞争  第7章  权法计：对事用权力，对入用制度    第1节  立法：没有规矩，不成
方圆      86.岗位责任制公式      87.把岗位管理作为管人轴心      88.完善信息反馈机制      89.责权利赋予制   
  90.严格管理制度    第2节  授权：大权独揽，小权分散      91.给人用武之地      92.天下的人没有不能用的 
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    93.是金子就让他发光      94.授权的第一要诀：信任      95.授给实际职权，让其治理一方      96.最好的管
理方法是“多授权”        97.改变授权，不伤面子      98.一碗水要端平      99.建立分权机制  第8章  恩威录
：恩之以德，威之以法    第1节  施恩：笼络人心的“圣经”        100.宠之以名，恩之以利      101.豁达大
度，不拘小节        102.赦罪示厚意，赐恩表关心      103.改变政策施恩        104.经济滑坡，厚待下属      105.
做下属的知己      106.热情热心、真挚待人      107.互相理解，融洽亲情      108.记住属下的名字      109.善
为下属设置“台阶”      110.问安视膳      111.善待“小人物”      112.多给失意者以理解和关怀      113.把
功劳归于自己周围的人    第2节  立威：威之以法      114.惩佞树威      115.施威不忘善后      116.对下属的错
误决不“姑息”      117.执法不私亲      118.做事公允      119.秉公执法，不畏权势      120.秉公、心正      121.
无私者无畏      122.适度发火施威  第9章  奖惩道：奖勤罚懒，惩恶扬善    第1节  奖勤扬善      123.赏不择
恩仇      124.奖罚问题不可大意      125.奖罚不分等级      126.重赏之下有能人      127.封赏对手      128.多赏赐
钱财    第2节  惩恶罚懒      129.坚持惩处原则      130.杀鸡儆猴      131.庸才流不出，人才进不来      132.惩罚
不是目的，是手段      133.违者必罚      134.该出手时果断点  第10章  软硬招：软用方法，硬用原则    第1
节  软用方法      135.掌握“温情”的管人方法      136.用怀柔法感化下属      137.择劣封赏，安定功臣     
138.顺流而治，因人制宜    第2节  硬用原则      139.严明法纪，不留情面      140.心慈手不软      141.不能一
味迁就别人  第11章  智愚方：面上愚憨，心底洞明      142.欲擒故纵，其弊自暴      143.伪装鲁莽，让对
方放松警惕      144.不痴不聋，不作阿婆阿翁      145.有为亦无为      146.好制度胜过说教      147.富于委婉
隐曲中智慧      148.以糊涂保全大家的体面      149.小事糊涂，大事清楚      150.装糊涂是为了应变      151.
揣着明白说糊涂      152.巧技擒匪      153.明知故昧      154.不要对员工太溺爱  第12章  诚信措：诚贵坦白，
信贵不疑    第1节  信任：让下属放开手脚      155.信任是对下属最大的奖赏      156.惟才是举      157.铲除进
谗言者，增强信任度      158.返送告密信，暗示两无猜    第2节  真诚：会使下属更加忠诚      159.真诚是
管人之本      160.真诚地赞赏      161.真诚为员工着想      162.直接承认自己的错误      163.以诚待下，源清
流洁      164.持之以诚换真心      165.投之以李，报之以桃  第13章  激励策：激之以明心，励之以弘志   
166.激励员工的基本方法    167.充分利用升迁的魅力    168.摸透下属的秉性    169.请将不如激将    170.在
下属的心中树起目标    171.把大目标分解为小目标    172.知其能而言其不能    173.激发员工的好强心   
174.知耻而后勇    175.与下属分享成果    176.多商量少命令    177.不用失败衡量下属的能力    178.建立温
暖的大家庭    179.利用压力推动员工前进    180.有时斥责也有效
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章节摘录

　　上篇　管理员工的18个大原则　　第3章　用人原则　　人才的重要无人不晓，但真正做到尊重人
才，量才而用，却不是一件容易的事。　　用人者须会识人、选人。因为看不准就选不对，选不对就
用不好。这三个环节是环环相扣，息息相关的。因此，作为企业的管理者，必须观察敏税，眼力深邃
，看人看本质，看主流，看发展，不计较一时过错，不纠缠历史旧账，不苛求完人。人各有长，只不
过有专业之别，大小之分。有的人富有管理才能，若要他从事科研，势必一事无成；有的人工作勤恳
，堪称劳动模范，但所见不多，所知甚少，若委以大任必然难以承受。　　善于识才必须破门户之见
，杜绝凭个人好恶、亲疏恩怨去选人识才，克服“年龄是个宝，文凭不可少，德才做参考，关系最重
要”的偏见。领导者应该具有睿智卓识的眼力，做到识人准，用人当，荐人力，识其贤愚，揣其良莠
，让藏龙腾飞，卧虎猛跃。切忌不辨表里，以貌取人；求全责备，以全取人；固定模式，循规取人；
望风扑影，假象取人；假以私心，以我取人等等问题。领导者的用人行为，来源于其用人动机，若立
志宏大也立足事业的长远发展，必然要热心追求真才实学者，舍弃碌碌无为者；若心胸狭窄，鼠目寸
光，为个人或小团体着想，则会网罗亲信，排斥异己，重用顺从谄媚者，疏远仗义执言者。　　领导
者应能够认识到，个人的精力毕竟有限，特别是在各种知识日益专业化、精深化的今天，任何人无论
怎样精明强干，也不可能样样明白，事事通晓，身边没有几个能人干将，也是身孤力单，难成大业。
　　用人须有原则，用什么样的人，怎样去用，管理者必须慎重考虑，合理安排。　　1.坚持数量原
则　　美国人根据对141个行业的调查认为：在一个大工厂里，一个厂长、经理直接指挥的人数不能超
过9名；在一个小工厂里，一个人指挥的人数不能超过6名。除了直接领导的人数之外，领导者直接领
导的组织部门和组织层次也有限度，部门过多，层次过多，联系复杂，信息传递和沟通十分困难，容
易使决策目标和任务走样，易出现失控，并难以有效控制。管理者用人有一个数量的规定，即用人限
度或管理限度，它基本上与管理能力无关，而主要是和组织层级与组织规模相适应，是为分权的需要
而设计的。因此，管理者在增加下属人数前一定要三思而后行。　　管理控制问题存在于各类、各级
组织之中，并且对控制工作起重要影响。由于诸多因素的影响，管理宽度呈弹性变化，并没有一个固
定的数值。例如艾柯卡说，用12个人可以使克莱斯勒“起死回生”，用25个人可以管好美国政府。这
并非夸张，恰恰说明艾柯卡在管理宽度或控制跨度上的真知灼见。在正确动用控制跨度实施有效控制
的最成功典范当属富兰克林·罗斯福总统。作为二战时期的美国最高军事统帅，他在大部分时间里主
要依靠两个人来实施其军事指挥：一个就是大名鼎鼎的五星上将马歇尔，他协助总统出谋划策；另一
个则是欧洲战区的盟军司令怀特·艾森豪威尔，他直接统帅盟军进行作战。　　2.坚持质量原则　　
用人要讲究质量，要用独当一面的优秀人才，要用值得信任、能够拿得起放得下的放心人才。这种人
才才是有质量的人才。一个单位或部门，只有任用了有质量的人才，工作方能得到有效的推进，事业
才能得到健康的发展。　　人才质量的两个要素是德与才。德与才的关系应该全面地理解，正确地掌
握。二者缺一不可，也不能相互取代。有德无才，难为大任；有才无德，其才适足以售其奸，重用了
有更大的危险。德才相比，德又是首先必备的条件。德才是一个不可分割的有机统一体。宋代史学家
司马光说过：“才者，德之资也；德者，才之帅也。”事实上，一个人具备了相应的才能，方有得力
的依托以显示其德行。同样，一个人具有高尚的德行，方能使才按正确的方向得以施展。德，是才的
方向和灵魂，是才发展的内部动力；才，是人得以发展和成功的基本条件，也是德得以发挥的凭借。
　　3.坚持程序原则　　所谓程序原则，是说从企业的用人运筹过程来看，是先事后人，即先“因事
立法”——人事决策，后“因事设岗”——组织机构设置，再“因岗择人”——选贤任能，概括称“
因事择人”。这是正确的用人程序，是有效的用人决策程序。　　诸葛亮在总结前汉与后汉的盛衰之
后，在用人程序上总结出“为官择人者治，为人设官者乱”的至理名言。这里的“官”即职能、事务
等。“为官设人”即因事择人，是根据职能、职责、工作需要来选择合适的胜任者来完成，是在决策
之后为完成决策目标而选才用人。它实际上坚持的是“事需人去做”这一出发点。而“为人设官”正
相反，它不是从职能、事务和工作的需要出发，而是为了使某人或某些人有“事”可做，有官可当，
甚至是没事找事，这必然导致职能交叉，机构重叠，人浮于事，效能低下。
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编辑推荐

　　人是影响事业成败的决定性因素，任何组织、团体或是企业的成功运作和发展都离不开人。对人
的管理是领导者最挠头的问题，也是管理活动中最关键的环节。　　告诉你搞定员工必备的有效原则
和手段。　　无论您在管理员工的过程中遇到什么问题，都能在《搞定你的员工》中找到合适的解决
方案！　　对员工的管理是领导者最挠头的问题，也是管理活动中最关键的环节。因为，任何事情都
是由员工来做的，搞定了你的员工，也就搞定的你想要做的事情。管理员工的180个大原则和180个小
手段。　　管人既要坚持一定的原则，也要学会使用一些必要的手段。
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精彩短评

1、现在的管理人员，包括所谓的什么老总，都缺少这方面的知识，我看真值得学学，否则自以为是
，团队离散，分崩离析。
2、实用，管理人员你需要的！
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