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前言

　　人们常说：“没有规矩，不成方圆。
”在一个法治国家，要强调依法治国。
一个企业，也应该依法管理，做到有法可依、有法必依。
内部有一套行之有效的规章制度，是一个有生机的团队的基本特征。
如果没有行为准则来规范人的行为，那么，这个团队就是缺乏凝聚力的一盘散沙。
　　严格的制度或许满足不了企业管理者挥洒自如的快意，却可以保证企业运转的稳定和效率。
一个企业在创业阶段，人员不多，业务简单，做老板的指挥起来得心应手，可以靠灵气、绝招、点子
，但发展到人员成百上千甚至上万，资产不断壮大时，企业运作的复杂性以及对管理的要求就远远超
出老板个人的控制能力了。
　　企业的管理不可能靠领导每天去盯人、管人，要依靠合理的制度和运营机制来规范员工的行为，
并确定明确的岗位管理条例，让大家知道要做什么、怎么去做、怎么能做好；哪些事能做，哪些事不
能做。
这是一个企业成熟的标志，也是企业平稳发展的保障。
　　卓越的管理必然是科学的管理，而科学的管理就必然要用制度管人、按规章办事，就必须打破“
人治”观念。
“人治”管理有以下诸多缺陷。
　　第一，由于个人智慧、水平有限，“人治”的过程中会出现这样那样的毛病。
“人治”带有明显的随意性，缺乏科学性，使员工难以适应。
　　第二，“人治”带有专制性，缺乏民主性，决策极易失误，人际关系也易紧张。
“人治”以人为主，难免出现“一朝天子一朝臣”的现象，就会使员工产生不公平感，不利于“人和
”。
　　第三，“人治”常常过不了人情关，奖亲罚疏，任人唯亲的事情一发生，领导者就会逐渐失去威
信和凝聚力。
　　第四，“人治”只能治标而不能治本。
由于“人治”而无法形成有章可循的规章制度，不利于企业风尚、企业文化的建设。
　　西方企业在制度化管理方面已经走过了漫长的道路，从工业革命时代的“管理学之父”泰勒的科
学管理理论与实践，到韦伯的制度化管理理论体系的构建，已经积淀了大量宝贵的理论和实践经验。
尽管如今各种人性化管理的理论层出不穷，许多著名大公司也在不停地据此进行制度创新，并取得了
可喜的成效，但是，成型的管理制度仍然是他们据以创新的基础。
　　当然，管理制度也不是一成不变的，随着社会的发展变化，企业经常会有一些新的制度产生；同
时，随着时间的推移，旧的制度也需要根据情况不断修订和完善。
在执行制度的过程中，既要突出其严谨性，还要有艺术性、灵活性和人性化。
用制度管人，按规章办事，并不一定意味着领导和管理是呆板和沉闷的，因为管人既要讲规矩，也要
讲究方法和技巧。
　　“磨刀不误砍柴工”。
在日理万机之余，抽出一点时间读一读这本书，可以使你的办事效率更高、工作能力更强、管人更加
得心应手。
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内容概要

卓越的管理必然是科学的管理，科学的管理就要用制度管人、按规章办事，要依靠合理的制度和运营
机制来规范员工的行为，并确定明确的岗位管理条例，让大家知道要做什么、怎么去做、又怎么能做
好；哪些事能做、哪些事不能做。
这是一个公司成熟的标志，也是公司平稳发展的保障。
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律　　领导不要成为暴君　　不要设置更多的上司　　轻松管理的三个技巧第四篇  制度以外，如何
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友式的关系　　经常到群众中去　　关心下属的个人问题　　领导威信比权力更有效　　失人心者失
天下　　从员工身上学到东西　　对个性强的人因势利导　　让个性创造出价值　　使员工知道你的
期望　　领导与被领导的关系需不断磨合　　抛弃个人好恶　　对所有人一视同仁　　不能用感情代
替原则　　追求公平与公正　　惩罚也要体现公平公正原则　　宽容的做法更可取　　管理方法要顺
从人的本性　　违逆人性的东西不会长久　　打开天窗说亮话  第十四章  管人以威：恰如其分扮黑脸
　　管人要冷静无私　　不要滥用人情　　感情用事会误大事　　老板要给人以权威感　　做事必须
胸有成竹　　谁也不能任性胡为　　一个唱黑脸，一个唱白脸　　宽严得体，恰到好处　　不要自甘
当部下的保姆  第十五章  善于引导：培养鼓励的好习惯　　员工为什么不听你的　　管理的一半是培
养人　　吸引人的永远是利益　　让下属喜爱他原先讨厌的东西　　认清现代人才的毛病　　性急吃
不了热豆腐　　对下属不能事事求完美  第十六章  倾注信任：好员工不是管出来的　　好员工不是管
出来的　　有效赏识的四个要素　　零成本的激励术　　对下属倾注真情　　善于挖掘下属的潜力　
　用信任激发员工的自信与豪情　　一点一滴传递信任　　利用榜样的力量　　以己之心，换人之心
　　贯彻以人为本的精神　　对员工负起责任　　善于聆听员工的心声　　与人才保持情感联络
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章节摘录

　　让制度去说话　　有一个关于“一条鞭子”的故事。
故事的大意是说：英国古老的剑桥大学有一位著名的校长，他治校有方，培养出了很多名满天下的学
生，有人问他为何能把学校经营得这样好，这位著名的校长告诉问他的人，那是因为他用“一条鞭子
”来惩治那些不听话、不上进的学生，并且奖罚严明。
关于“一条鞭子”的故事在其他许多地方也出现过，可能主角不是剑桥的校长，换成了别人，大概意
思也是说只要有了严格科学的制度并严格执行，就一定能把学校管理好，培养出好学生。
这里的“一条鞭子”其实就是能够严格执行的合理制度的代名词。
不单管理学校如此，从某种程度上讲，经营企业也需要这样的“一条鞭子”。
　　企业制度是什么？
它是企业一系列成文或不成文的规则，或者说它是企业贴上个性标签的关于经营管理的不同“打法”
。
制度不仅规范企业中人的行为，为人的行为划出一个合理的受约束的圈，同时也保障和鼓励人在这个
圈子里自由地活动；或者更通俗地说，制度是一种标签或符号，它将企业中人的行为区分为“符合企
业利益的行为”和“不符合企业利益的行为”。
企业的领导者和决策者可以据此采取奖勤罚懒的措施，褒奖“合乎企业利益的行为”，惩罚“不合乎
企业利益的行为”，从而有效地刺激企业中的人约束自己，提高组织管理的效率。
而在这样的奖罚中，企业的各项规章制度也得以推行和巩固。
　　做事要有法可依　　企业界流行一个很时髦的说法，叫“箱式管理”。
什么是箱式管理呢？
想一想箱子的结构：四面都有隔板，中间是存放空间。
这样的结构一方面可以防止箱内的东西突破上、下限或越过四周跑到箱子外面去；另一方面箱子里面
有一定的空间，是箱内东西的活动范围。
箱式管理就是将公司看做一个箱子，公司的经理及其高级管理人员制定一套公司的规章制度、程序、
组织结构和价值观，并且把它们用作衡量员工表现的准则。
　　事实上，每家公司都可以拥有自己的箱子，这种箱子的周围是各项制度，而建造箱子选用的不同
材料就是各种制度的严格程度。
不同的箱子留出的空间或许不同，但员工发挥作用的空间一定要充分。
　　中国的公司、企业一向习惯于“人治”而不崇尚“法治”，也就是说大小事情都由领导说了算，
没有太多的规章可以遵循。
而法治就是公司制定出一套完整的规章制度，使任何事情都有条款可依。
规章制度制定出来以后，更重要的环节在于“执法必严”。
《孙子兵法》中指出：要规定明确的法律条文，用严格的训练严整军队，对士兵过于宽松、过于爱冷
，结果会导致士兵不能严格执行命令，从而使部队陷入混乱而不能加以约束。
现代公司面临的竞争，其残酷程度不亚于战场拼杀，如果不做到纪律严明、令行禁止，是无法获胜的
。
　　古时候，商鞅变法贴出告示：能将这根木头搬到城南门的人可以获得5两黄金。
当时人们都很怀疑，在私下里论论纷纷。
这时，人群中站出来一名壮士，扛起木头运到了南门，商鞅立即将奖赏送给了他，这时人们才意识到
商鞅立法的严肃性。
从此，人们对法律严肃性的认知也到达了一定的水平。
　　公司、企业的规章制度同样也应体现它的公平和严格。
为了提高营业额，北京市某购物中心曾经出台政策重奖销售业绩非常好的职员，当时该中心的员工没
有明确地意识到规章的严肃性，当某位员工的业绩远远超出一般职员而因此获得了2万元重奖时，员
工才从心里掂量起规章制度的分量，从而使公司的各项规章成了员工们关注的焦点。
员工严格执行规章制度的意识显著增强，整个中心的效益也由此提升。
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规章的条文不是通过员工的耳朵来听的，而是通过员工用心去体会、去牢记、去执行的。
通过一个典型的例子向员工灌输公司的规章制度，使他们明辨是非曲直，知道什么可为、什么不可为
、比滔滔不绝的说教更让人信服。
　　没有规矩，不成方圆　　“没有规矩，不成方圆”，这句古语很好地说明了秩序的重要性。
我们都知道，缺乏明确的规章、制度、流程，工作中就非常容易产生混乱，如果有令不行、有章不循
，按个人意愿行事，就会造成无序浪费，这是非常糟糕的事。
下面是企业中经常碰到的几种无序、混乱的情况。
　　(1)职责不清造成的无序　　在很多企业中，经常会遇到由于制度、管理安排不合理等方面的原因
，造成某项工作好像两个部门都管，其实谁都没有真正负责。
而两个部门对工作却是纠缠不休，整天扯皮，使原来的有序变成无序，造成极大的浪费。
　　(2)业务能力低下造成的无序　　素质低下、能力不能满足工作需要，也会造成工作上的无序。
一种情况是，应该承担某项工作的部门和人员因能力不够而导致工作混乱无序；另一种情况是，当出
现部门和人员变更时，工作交接不力，协作不到位，原来形成的工作流程经常被推翻，人为地增加了
从“无序”恢复到“有序”的时间。
　　(3)业务流程的无序　　由于大多数企业采用的是直线职能制的纵向部门设置，这就会对横向的业
务流程产生严重割裂，各部门大多考虑一项工作在本部门能否得到认真贯彻，而很少考虑如何协助相
关部门顺利实施；考虑时通常以本部门为中心，而较少以工作为中心，不是部门支持流程，而是要求
流程围绕部门转，从而导致流程的混乱，使工作无法顺利完成，需要反复协调，加大管理成本。
　　(4)协调不力造成的无序　　某些工作没有明确界定应由哪个部门负责，处于部门间的断层，此时
部门间缺乏协作精神和交流意识，彼此都在观望，认为应该由对方部门负责，结果工作没人管，原来
的小问题也被拖成了大问题。
　　协调不力是管理工作最大的浪费之一，它使整个组织不能形成凝聚力，缺乏团体意识、协调精神
，从而导致工作效率低下。
　　(5)有章不循造成的无序　　随心所欲，把公司的规章制度当成他人的守则，没有自律，不以身作
则，不按制度进行管理考核，造成无章无序的管理，会影响其他员工的积极性和创造性，影响部门的
整体工作效率和质量。
　　这五种无序情况出现的次数多了，就会造成企业管理的混乱。
一个有效的管理者应该分析造成无序的原因，努力抓住主要矛盾，思考在这种无序状态中，如何通过
有效的方法，使无序变为相对有序，从而整合资源，使其发挥出最大的效率。
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编辑推荐

　　有法可依·公事公办·扶正祛邪·治理内耗·消除抱怨·正确沟通·赏罚分明，道路如果没有红
绿灯的约束，就会陷入混乱：公司如果没有制度的约束，就无法正常运转。
要保持公司的稳定和效率，就必须建立一套合理的规章制度。
谙熟人性，精通治人之法。
　　有法可依：管人要用制度说话，公事公办：别让制度成花瓶，严明纪律：好行为来自好习惯，合
情合理：管得住还要玩得转，扶正祛邪：防人有术，治人有招，治理内耗：营造良好合作关系，消除
抱怨：人事和谐，公平公正，正确沟通：让人口服心也服，疏而不漏：处理问题手不软，以人为本：
管理要讲人情味，赏罚分明：把握尺度是关键，走出误区：少犯低级错误，顺从人性：情、理、法要
并用，管人以威：恰如其分扮黑脸，善于引导：培养鼓励好习惯，倾注信任：好员工不是管出来的。
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