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前言

　　细节无处不在。
任何企业的命运并不都是由大动作决定的，而往往是由无处不在的细节决定的。
做深做透细节工作，就能使企业由小变大，由弱变强，由小舞台走向大市场。
相反，只注重抓大的产值，抓大的市场，抓大的产品，却不在精细管理上下功夫，特别是在精细管人
上下功夫，一味地粗放经营，忽略了人、财、物的小跑、小漏、小遗失，最终就会像一艘海上“巨无
霸”一样，沉没于一个微不足道的透水点上。
实践证明，做精做细人的管理，不仅是企业的优势所在，更是企业久胜不衰的不二法则。
　　有不少管理者在背后不停地抱怨，现在的员工越来越难管，不是不听话，就是牢骚怪话多；不是
不服从安排，就是对工作讨价还价；不是不干活，就是工作效率低下等等。
　　这些抱怨看似有理，但认真分析一下，不难发现还是管人者没有在管理中牢牢抓住左右人们思想
行动的细节问题。
事实上每家企业都不乏精明能干、聪颖过人的员工，可是并非每家企业都长盛不衰。
究其根本，则是其管理者忽视了对员工的细节管理，管理者功夫没少下，却没有抓住要害。
　　对于管理者来说，抓住细节管人就抓住了管理的核心，就能让员工主动发现自己工作中存在的问
题和不足，从而解决好问题。
我们认为没有管不好的员工，只有不擅长管人的领导。
很显然，一切组织兴盛与衰败的原因里面，都毫无例外地潜隐着细节因素的影子。
　　抓住细节管人能够有效调动员工的主动性，最大限度地挖掘下属的潜力，使下属的积极性与聪明
才智得到充分发挥。
要让员工自己愿意干，而不是管理者在后面推着他干，或者举着鞭子吓唬他。
只要自己愿意干，就能克服重重困难，创造意想不到的奇迹。
成功者与大多数人的区别就在于成功者能够抓住那些常常被我们忽略的细节，并且能够乘势而上。
　　细节作为容易被大多数人所忽视的东西，往往成为注意细节者的“独门兵器”，使他们能够很快
脱颖而出。
　　细节管理的招数可谓数不胜数。
在中国，当然是中国特色的管人绝招最有成效。
　　本书采用大量精当的案例和简明实用的理论，从135个管理细节入手进行了阐述。
紧紧围绕招聘优秀的人才、把人才放到适当的位置、管理者树立权威、千方百计留住人才、妥善解雇
人员、充分利用员工的智慧、努力调动员工的积极性、增强企业的凝聚力、激发员工的斗志和提高每
个员工的能力等方面的细节问题，进行深入浅出地分析，指导管理者抓住细节进行管理，进而创造出
和谐有序、健康运转的组织体系。
　　本书的最大特点就是摒弃了晦涩的理论说教和泛泛而谈的大道理，从具体细节入手，列举大量翔
实的案例并通过精辟通俗的分析，从各个方面论述细节管人的原则、方法和各种技巧，有很强的现实
意义和借鉴价值，力求对读者有所启迪，让读者阅读后达到“茅塞顿开、豁然开朗”的功效。
　　不论你是一位阅历丰富的管理人员，还是正准备步入这个行列者；也不论你是主持一项工作还是
管理一个部门，甚至管理整个公司，这本《员工管理细节全书》都是一本易读、易懂、实用性强、易
于操作的案卷必备全书，掌握其中的要义，它就会成为你工作中的得力助手、及时的参谋和秘书，为
你打开一扇全新的管人之门。
　　编者
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内容概要

　　《员工管理不可不知的135个细节》采用大量精当的案例和简明实用的理论，从135个管理细节入
手进行了阐述。
紧紧围绕招聘优秀的人才、把人才放到适当的位置、管理者树立权威、千方百计留住人才、妥善解雇
人员、充分利用员工的智慧、努力调动员工的积极性、增强企业的凝聚力、激发员工的斗志和提高每
个员工的能力等方面的细节问题，进行深入浅出地分析，指导管理者抓住细节进行管理，进而创造出
和谐有序、健康运转的组织体系。
 不论你是一位阅历丰富的管理人员，还是正准备步入这个行列者；也不论你是主持一项工作还是管理
一个部门，甚至管理整个公司，这本《员工管理细节全书》都是一本易读、易懂、实用性强、易于操
作的案卷必备全书，掌握其中的要义，它就会成为你工作中的得力助手、及时的参谋和秘书，为你打
开一扇全新的管人之门。
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力”94.有效激励的“金点子”95.奖励的十种绝招96.奖成果不奖表面文章第十章 留人留住心，打响反
跳槽的攻坚战97.要找到员工跳槽的真正原因98.以高待遇和大空间一起留住人心99.减少优秀人才流失
的具体步骤100.用“感情之索”拴住真英雄101.“得力干将”要辞职怎么办102.盯紧爱跳槽的员工103.
留住新员工的技巧104.激发员工的主人翁意识，使其更具归属感105.员工跳槽后要巧补残局第十一章 
该唱黑脸时，坚决横下一条心106.不当辞退会带来负面影响107.“炒鱿鱼”要注意给员工留面子108.解
雇之前要再三思量109.与离职者谈话的技巧110.辞退员工应注意的问题111.要把“黑包公”扮演到
底112.炒员工鱿鱼的五大绝招113.怎样对功臣“痛下杀手”第十二章 像谋略大师一样把矛盾消弥于无
形114.一定要懂得运用化解矛盾之法115.处理下属之间矛盾的技巧116.对于箭在弦上的矛盾不妨“冷处
理”117.当好“和事佬”，学会“和稀泥”118.用隔离、牵制的手段防“兵变”119.找出那根彼此互相
牵制的绳子120.会适时装糊涂的才是明白人121.好态度助你解决大矛盾122.调解下属之间矛盾的原
则123.处理矛盾要防止踩到“雷区”124.与下属起摩擦，自身先检讨125.以高姿态主动化解与员工的矛
盾126.化解与员工矛盾的法则第十三章 灵活变通，再棘手的事都不再是难题127.怎样拒绝下属的不合
理要求128.下属要求加薪，领导巧妙应对129.灵活掌握制度的“弹性”130.决不让小牢骚造成大麻
烦131.让“桃色事件”不再棘手132.巧妙应付下属踢回的球133.妥善解决员工的私人问题134.通报坏消
息要学会“兜圈子”135.关注下属情绪“晴雨表”
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章节摘录

　　9.对待承诺一定要“说一不二”　　在中国秦朝末年的楚汉争霸时期有一位名将叫季布。
他原是楚王项羽的手下，作战骁勇，刘邦吃尽了他的苦头。
所以对他耿耿于怀，在项羽自杀、汉朝统一天下之后，马上悬赏追捕季布：任何人只要取得季布的头
颅可换千金；相反的，如果藏匿季布，必诛杀全家。
　　可是法律尽管订得那么严，还是有人愿意庇护他，甚至替他向刘邦讲情。
到底季布这个人有什么魅力，使得众人在千金重赏之下还不会出卖他呢？
原因很简单，只因为季布是一个讲信用的君子。
在当时，曾经有一句俗语说：“得黄金千两，不如得季布一诺。
”可见他守信的程度，是受人敬重的要素。
后来，刘邦知道了内情，深为他能坚守信用而叹服，也就赦免了他，并且让他在汉朝当官，他取得了
很大的成就。
　　墨家的开山鼻祖墨翟说：“言而不信者，行不果。
”意思是身为领导者，如果说话不诚实，不讲信用，那就休想得到别人的信任和和帮助，也就办不成
大事。
领导者要深刻认识到“一诺千金”的重要性，你的话具有一定的权威性。
如果你自己破坏了这一权威性，你的员工也不会对你保持信赖和尊敬。
　　东汉末年，天下大乱，豪杰并起，逐鹿中原。
袁术是世家子弟，仗着祖辈的余荫，坐镇一方，也想趁机多捞点好处。
孙策在孙坚死后，继续追随袁术。
袁术为了激励孙策为自己卖命，曾许诺说只要他攻下九江，就让他任九江太守，但孙策攻克九江后，
袁术却任陈纪为九江太守。
　　孙策的感受可想而知。
过了段时间，袁术为了让孙策去攻打庐江太守陆康，又许诺说：“本来是要你担任九江太守的，可我
却错用了陈纪，我知道对不住你，一定会对你有所补偿。
现在你去攻打庐江，胜利后就任你做庐江太守。
”孙策心中升起一线希望，受命而去。
孙策骁勇善战，得胜而回。
不料，袁术却不提加封之事，把庐江太守的位子给了老部下刘勋，拿孙策不当回事。
　　孙策彻底对袁术失望了。
后来，孙策借机假装替袁术征讨江东，请派兵马。
袁术信以为真，认为孙策仍会为他死心塌地地卖命，就给他调兵遣将。
孙策有了兵马，又碰上了周瑜，势力越来越大，最终占据了江东。
袁术因为不守信用失去了孙策，手下又无其他能人，最终穷途末路，呕血而死。
　　以封官加赏让下属赴汤蹈火，确实有很大作用，但像袁术那样，让拼死效力的人什么也得不着，
却让那些无德无能的人坐享其成，这就等于逼迫忠诚下属背离自己。
　　领导一言即出，承诺了一件事，下属即对领导产生了期望。
如果承诺不能兑现，下属便会厌恶，随之领导也就失去了影响力。
　　如果你当众宣布：“若能超额完成任务，大家月底能拿到40％的分红。
这是怎样的一则消息呢，情绪亢奋的员工可能无暇顾及它的真实性了，员工的想像力早已进入了月底
分红的那一幕。
这个月员工们必定会热火朝天地工作，扳着指头盼望着月底的到来。
到了月底，你的员工们都眼巴巴地指望你能说话算数，而你却只能来一句——对不起！
想想看，这后果是多么的可怕。
如果你下次再发出号召，让员工们苦干并给予一定的奖励，有谁还会为你真心真意地干活呢？
谁都会对你的话打一个大问号。
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而一旦员工有了这样的心态，那么你在组织中就是一个彻底的失败者。
你的权威没有了，难得树立起来的信任也失去了，赤裸裸的雇佣关系会让你觉得自己置身于一个由僵
硬的数字符号构筑的组织环境之中。
　　承诺，说起来容易，上嘴唇碰下嘴唇，就把想要做的事情说出来而已。
但做起来就不是那么容易的事，有时会遇到各种各样的现实问题，使你当初的计划和设想化为泡影。
这样就不如不承诺，一旦承诺兑现不了，就会造成负面的影响。
当确实因特殊的原因实现不了承诺的时候，就要立即通知对方知晓，并解释无法兑现的原因，切不可
采取轻视的态度，言而无信，只说不练。
　　作为现代领导，要激发员工的动力，就要自身行信，言行一致，做到兑现不了的事干脆不说，说
出的话就一定要做到。
尤其涉及到员工切身利益的问题，更要讲“信用”。
如对赏罚、奖金与福利待遇等制度，定出的就一定要执行；对许诺培训、升迁等，要说话算话。
同时在员工权力、管理人员的制约等方面，更要讲信用。
　　如何才能做到言行一致、恪守承诺呢？
你可以从以下几个方面进行改进：　　(1)承诺前的深思熟虑　　如果不能完全肯定自己能够实现，那
就不要承诺。
承诺要全心全意，要保证它能不折不扣地实现。
当你说：“完成这个任务后，我给你加薪。
”你心里要确保这个承诺能实现。
　　(2)按时实现自己的承诺　　承诺后，你要时时记住这个承诺，并在他人提醒你之前实现它。
当他人提醒你时，也就是他们看到了你想拖延不履行承诺的一面。
千万不要给别人留下这种印象。
　　(3)学会处理意外情况　　这是你在做出承诺时可以合理预见的吗？
如果是，你为什么不做好准备后再承诺？
如果不是，那么，一旦知道自己无法实现承诺，就应该开诚布公地与接受你承诺的人重新进行商洽。
　　这件事要尽快做，不要等到火烧眉毛。
如果员工们知道你一般总能恪守承诺，而在无法实现时也会尽可能地和他们进行协商，他们就会相信
，你是一个可以依靠、可以信赖的领导者。
　　言出必行的守信作风，永远是让人尊敬和敬佩的。
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编辑推荐

　　《员工管理不可不知的135个细节》中认为对于管理者来说，抓住细节管理员工就抓住了管理的核
心，就能让员工主动发现自己工作中存在的问题和不足，从而解决好问题。
没有管不好的员工，只有不擅长管理的领导。
一切组织兴盛和衰败的原因里，都毫无例外地潜隐着细节因素的影子。
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