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前言

现代企业的竞争通常是由企业所拥有的人力资源所决定的。
因此。
人才对于企业的重要性是不言而喻的，他们是一个企业的标尺，是企业发展的柱石。
“如果把我的厂房、设备、材料全部烧掉，但只要保住我的全班人马，几年之后，我仍将是一个钢铁
大王。
”这就是卡内基的秘诀。
既然人才是企业最重要的资产，总经理们首先要学会的就是识人！
正泰集团董事长南存辉说过：“管理者必须学会慧眼识人，人才不仅要有才干，更要品德好。
有才有德是正品，有德无才是次品，无德无才是废品，有才无德是毒品！
”管理者必须学会透过外貌长相、穿衣打扮、言谈举止、行为习惯等因素来洞察人心，为企业寻找到
人品好、技术好、身体好的“三好员工”。
三星集团创始人李秉哲说过：“人才是最难得的资源。
因此，一旦发现了人才，不光要留住他，更重要的是重用他，给他创造施展才华的环境。
”所以，在选好、选对人之后，总经理需要让人才能够发挥最大的能量，为公司创造最大的利益。
成功总经理的真正才干，就在于他们精于用人。
“善用人者，聚众人之智慧，人尽其才，各尽其能，决胜于事业之上。
”IBM前总裁郭士纳说过：“公司是人办的，管理公司就是管人。
”总经理不仅要学会识人、善于用人，更要懂得如何管人。
善于统御人才，人才才会有高产出！
能否管好下属是判断一个总经理优秀与否的关键所在。
管人的关键在于总经理自己独特的方法和技巧，以利激人、以理服人、以情感人、以法治人，因事制
宜、因地制宜、因人制宜。
这些都是管人的艺术。
本书把识人、用人、管人拓展为识人、察人、知人、用人、夸人、信人、容人、聚人、励人、育人、
留人、裁人等36个方面，全方位地阐释了人事管理的秘诀。
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内容概要

《总经理如何识人、用人、管人》三大特点：《总经理如何识人、用人、管人》注重实用性，侧重于
企业（公司）对人的标尺和柱石，对如何识人用人管人进行全方位指导，堪称“识人全书。
”《总经理如何识人、用人、管人》对识人用人管人的各种方法、模式和技巧进行36个方面介绍。
指导_读者选择适合你的方案，堪称“用人宝书。
”　　《总经理如何识人、用人、管人》内容完全针对本土公司操作，兼顾不同文化水平和管理层次
人员，堪称“管人奇书。
”《总经理如何识人、用人、管人》三大用途：每位总裁和老板都要读读这《总经理如何识人、用人
、管人》，它将探讨你识人用人的方式方法，引领你早日成为中国的“卡耐基”。
每位经理和企业高管也要读读这《总经理如何识人、用人、管人》，它将告知你最新的识人方法、用
人技巧和管人招数，使你早日成为优秀的管理大师。
每位已经创业和准备创业的企业法人和领导更要读读这《总经理如何识人、用人、管人》，它将给你
最切合实际的人力管理方法，使你省去好多麻烦。
少走弯路。
拥有更多人才。
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书籍目录

总经理识人用人管人36大法则之 识人　作为管理者，你必须学会慧眼识人。
只有学会了客观、系统、全面地了解他人，你才能挑选到最优秀的员工，才能在竞争中占据有利地位
，最终成为商战中的胜者。
　001．透过头部识人　002．透过眼睛识人　003．透过口鼻识人　004．透过下巴识人　005．透过言
谈识人　006．透过说话识人　007．透过语音识人　008．透过语态识人　009．透过口头语识人　010
．透过双手识人　011．透过坐姿识人　012．透过站姿识人　013．透过走姿识人　014．透过颜色识
人　015．透过帽子识人　016．透过手表识人　017．透过饮酒识人　018．透过抽烟识人　019．透过
熄烟识人　020．透过习惯识人　021．透过工作识人　022．透过签名识人　023．透过信件识人　024
．透过排行识人　025．透过星座识人　026．透过谈吐识人　027．透过办公桌识人　028．“见微知
著”识人法　029．“海滩拾贝”识人法　030.“疾风知劲”识人法　031．识别老实人的九准则　032
．识别人才的七大原则　033．识别人才的六个禁忌总经理识人用人管人　36大法则之 察人　俗话说
：“人上一百，形形色色。
”在这个世界上，每一个人都与众不同，每一个人都是独一无二的。
企业中也同样存在着各种各样的员工。
所以，我们不能够按照统一的标准来对待所有的员工。
总经理对他们要全面了解，全盘掌握，合理控制，适当引导。
只有这样，才能使其为企业发挥最大的效益和能量。
对于总经理来说，永远都是只有适合的才是最好的。
　034．看透人心的八种方法　035．戳穿伪装的四个步骤　036．开拓型人才的十特征　037．明辨贤
臣与小人　038．透过假象看本质　039．察言观行辨下属　040．慧眼识出千里马　041．关键时刻见
人心　042．细节中发现人才　043．捕捉员工心理需求　044．静中观察了解人才　045．动中观察了
解人才　046．广咨博询了解人才　047．快速识别人才的四个手段总经理识人用人管人　36大法则之 
招人　公司的竞争就是人才的竞争，人才是企业的根本，是企业最宝贵的资源。
招聘是企业吸收与获取人才的过程，是获得优秀员工的保证。
　048．招聘前考虑的七个问题　049．招聘前的两项准备工作　050．招聘新员工的五个步骤　051．
面谈之前要注意的事项　052．有关面谈的十三个提示　053．招聘应遵循的八个原则　054．提高面试
效果的十一个技巧　055．招聘时容易忽略的三个问题　056．用考试选拔人才的三个优点　057．新思
维招聘来好人才　058．面试的三种提问方式　059．规避招聘的六种风险　060．招聘易犯的六种错误
　061．选聘能人要考虑三点　062．总经理最喜欢的员工　063．招聘最好的赚钱机器总经理识人用人
管人　36大法则之 选人　选拔人才应当不拘一格，如果是金子，就该让他发光；如果是人才，就该使
他才良也阐。
　064．优秀员工必备的十个条件　065．认真把握选人的五个标准　066．灵活选用人才的七种方式
　067．正确选人的三个步骤　068．选择副手的六个法则　069．适合做副手的三种人　070．适合当
心腹的三种人　071．任用接班人的五步骤　072．选拔英才的五个法宝　073选人的四大绝招　074．
有比较才有鉴别　075．比较也需要科学　076．选人用点儿心理学　077．在下属中选骨干总经理识人
用人管人　36大法则之 知人　用人是一门艺术，用人中最主要的工作就是知人善任，任人唯贤。
善任是目的，而知人是提。
一个成功的总经理，必须有知人之明。
　俗话说“人无弃才”，关键在于“知人”。
只有知人，才能人尽其才，才尽其用。
　078．“知人”才能“善任”　079．人才测评的五个技巧　080．绩效测评的四个方法　081．人才
测评的三个误区　082．借鉴三种外国测评法　083．诸葛亮的七种辨才术　084．人才测评的全部过程
　085．员工路线的三个特点　086．选材没必要舍近求远　087．摸清员工的五种需求　088．考察人
才非智力因素　089．鉴别人才类型的四招　090．人才的四种常见类型　091．常见的六种气质类型
　092．按能级能质安排职位　093．测评中常见的六种不良心理因素总经理识人用人管人　36大法则
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之 用人　用人如器，各取所长，这是现代企业总经理的最基本的管理才能。
对待不同类型的下属，应当采取不同的用人之道。
好马可历险，驽马可犁田，水平不同的人要派上不同的用场。
同时，总经理还要清楚地看到，世界上没有完美的人才，必须针对实际情况合理地使用人才，在用人
上长短并用，达到方圆互补的境界。
　094．用人“四戒”　095．用人“四诀”　096．人尽其才，各得其所　097．因事设人，能职匹配
　098．不同年龄，不同要求　099．疑人不用，用人不疑　100．人有长短，世无全才　101．用人之
长，避人之短　102．短中见长，善用短处　103．用人如器，各取所长　104．以变应变，以变制变
　105．不同阶段，用人不同　106．发掘潜能的四个手段　107．潜力人才的五种培养　108．四种错
误的用人套路　109．四种正确的用人思路　⋯⋯总经理识人用人管人　36大法则之 任人总经理识人
用人管人　36大法则之 策人总经理识人用人管人　36大法则之 激人总经理识人用人管人　36大法则之 
励人总经理识人用人管人　36大法则之 束人总经理识人用人管人　36大法则之 夸人总经理识人用人管
人　36大法则之 惩人总经理识人用人管人　36大法则之 训人总经理识人用人管人　36大法则之 酬人总
经理识人用人管人　36大法则之 核人总经理识人用人管人　36大法则之 授人总经理识人用人管人　36
大法则之 信人总经理识人用人管人　36大法则之 容人总经理识人用人管人　36大法则之 嬴人总经理
识人用人管人　36大法则之 聚人总经理识人用人管人　36大法则之 驭人总经理识人用人管人　36大法
则之 衡人总经理识人用人管人　36大法则之 管人总经理识人用人管人　36大法则之 带人总经理识人
用人管人　36大法则之 服人总经理识人用人管人　36大法则之 笼人总经理识人用人管人　36大法则之 
为人总经理识人用人管人　36大法则之 待人总经理识人用人管人　36大法则之 治人总经理识人用人管
人　36大法则之 处人总经理识人用人管人　36大法则之 防人总经理识人用人管人　36大法则之 揽人总
经理识人用人管人　36大法则之 育人总经理识人用人管人　36大法则之 留人总经理识人用人管人　36
大法则之 裁人
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章节摘录

一般说来，爱喝白酒者善于社交；爱喝鸡尾酒的人值得信赖；爱喝洋酒者追求豪华；爱喝啤酒的人性
格活泼；慢喝的人比较稳健；狂饮者豪爽。
希望这些透过饮酒习惯得到信息能对你的人际交往有所帮助。
透过抽烟识人有的人认为抽烟是缓解情绪的一种方式，有的人认为抽烟是打发寂寞的最好办法，但有
没有人想到抽烟也是评判一个人的重要依据呢？
（1）啃咬烟嘴的人。
这种人被称为自虐型的人，当单位发生问题后，很容易把一切责任归罪在自己身上。
虽然有一定办事能力却操之过急，阻碍了个人的发展。
（2）只是抽口湿润的人。
这种人大多是情绪起伏不定、易热易冷的性格。
往往会因异性问题发生纠纷，造成工作上最大的阻碍。
（3）嘴上叼着烟工作的人。
这是对自己的工作带有自信的象征。
如果自己的能力没有受到旁人的认可，他们会强烈反抗或意志消沉。
工作的失败与成功呈两极化。
（4）抽烟抽到接近吸口的人。
这种人属于处心积虑、猜疑心强，极少暴露真心的孤独型。
（5）急速吸烟的人。
这种人比较性急、易怒，对人的好恶明显。
（6）略扬起头以嘴角抽烟的人。
对自己的工作具有信心，可能成为某项专业的专家。
不过，处事过于勉强又自视过高，常常与同事格格不入。
（7）喜欢抿着下唇抽烟的人这种人性格稳定具有适应性，不会引人注目。
处事虽非轰轰烈烈却很少失败，能按部就班地努力前进而获得成功。
此类人进公司一两年内，很少有发挥自我才能的机会.三四年后才渐渐受到上司的信赖。
不过，这种人欠缺工作主动性。
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编辑推荐

《总经理如何识人、用人、管人》：正泰集团董事长南存辉说过：“管理者必须学会慧眼识人，人才
不仅要有才干，更要品德好。
有才有德是正品，有德无才是次品，无德无才是废品，有才无德是毒品！
”识人、察人、招人、选人、知人、用人、任人、策人、激人、励人、束人、夸人、惩人、训人、酬
人、核人、授人、信人、容人、赢人、聚人、驭人、衡人、管人、带人、服人、笼人、为人、待人、
治人、处人、防人、揽人、育人、留人、裁人。
IBM前总裁郭士纳说过：“公司是人办的，管理公司就是管人。
”“如果把我的厂房、设备、材料全部烧掉，但只要保住我的全班人马，几年之后，我仍将是一个钢
铁大王。
”这就是卡耐基的成功秘诀。
三星集团创始人李秉哲说过：“人才是最难得的资源。
因此，一旦发现了人才，不光要留住他，更重要的是重用他。
给他创造施展才华的环境。
”识人36法，用人36法，管人36法，卓越总经理三大领导艺术：识人识面要识心，用人用才更用德，
管事管兵也管将。
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