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前言

前言人才对于一个国家的兴盛、一个企业的成长有着不言而喻的重要意义。
关于人才，孙中山先生说过一句振聋发聩的名言：“人既尽其才，则百事俱举；百事举矣，则富强不
足谋也。
”得人才，得天下。
人才盛，事业则兴。
古往今来，大凡成就大事业的管理者，无不深谙人才的重要性，将“江山社稷用人为先”奉为兴邦治
国的准则。
周文王重用姜子牙，统将领兵，开启周朝八百年江山；齐桓公重用管仲，征伐诸侯，成就一番春秋霸
业；秦始皇任用韩非、李斯等名士，横扫六国，一统天下；刘邦任用张良、韩信、萧何等人中之杰，
打败“力拔山兮气盖世”的项羽，平定宇内，奠定大汉四百年基业；刘备三顾茅庐，重用诸葛亮，而
得“三分天下”之一的帝业；唐太宗重用魏征、房玄龄、杜如晦等贤臣，开创“贞观之治”的一代盛
景⋯⋯这些经典事例无不说明人才在事业发展过程中的重要作用，也给后人如何正确地对待和任用人
才留下了深刻的启示和借鉴。
世界上一些著名的企业家，都把人才作为企业生存和发展的首要大事来对待。
美国钢铁大王卡内基曾说过：“将我所有的工厂、设备、市场、资金全部夺去，但是只要保留我的组
织人员，四年之后，我仍将是一个钢铁大王。
”无独有偶，美国通用汽车公司领导斯隆也说过类似的话：“把我的财产拿走，但只要把我的人才留
下，五年以后，我将使被拿走的东西失而复得。
”在日本企业界，甚至有人提议将“人才”两字改为“人财”。
人才是宝，人才即是财。
优秀的人才已经成为企业参与21世纪竞争的入场券和敲门砖。
在竞争空前激烈的当今，人才对于企业的成败起着举足轻重、不可替代的作用。
在企业的资源、技术、产品等各种资源中，人才是第一资源，人才是企业发展的最大资产。
企业的竞争说到底也就是人才的竞争，人才决定着企业的核心竞争力，决定着企业的生死存亡。
在市场竞争中，谁拥有人才，谁重视人才的培养，谁就能占有更大的优势，立于不败之地。
人才是推动企业健康发展的力量源泉，是企业成长壮大的基石，只有拥有充足的人才，企业才能保持
长足的持续经营，实现跨越式的发展。
前言管理者是企业的领头羊、火车头，掌控着企业的制度结构、经营战略、人力资源等重大事项的筹
划管理，在一定程度上决定着企业的命运和未来。
企业的经营，归根结蒂靠的是管理者对人才的认识态度和任用方式。
而识人、用人、管人则是管理者工作事务中的三件大事。
识人才能用人，用人才能管人，管人则使识人、用人得到保障，确保企业的竞争力。
如何识别人才、用好人才、管理人才，是管理者不得不学的一门必修课。
识人，就是将真正的人才挖掘出来。
古人云：“十箭之泽，必有芳草；十步之遥，必有俊杰。
”世上不缺少人才，只缺少发现的眼力。
世有伯乐，然后有千里马。
要找到千里马，管理者首先要具备一双伯乐的慧眼。
管理者必须树立求贤若渴的人才观念，摒弃门户之见，排除个人主观爱憎，广开耳目，求访贤才，不
拘一格，兼收并蓄，如此才能选拔引进更多的优秀人才。
用人，就是将合适的人才放到合适的位置上，做到人尽其才、才尽其用。
“不知人之短，不知人之长，不知人之长中之短，不知人短中之长，则不可以用人。
”在考察用人上，管理者一定要深知人有长短，取其所长，知人善任，而不能“一叶障目，不见泰山
”。
对每位员工的性格和才能要做到洞若观火，让他们各尽所能，从而让更多的优秀人才脱颖而出，使企
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业充满生机。
管人，本质上就是修己安人。
“其身不正，有令不行；其身正，不令而行。
”以身作则最有说服力，管理者以身作则的行动是对员工最实际、最有力的动员和教育。
管理者加强自身的心境修炼，提升自我的人格魅力，以德碑立口碑，以诚信树威信，用自身的表率行
为影响员工，达到“随风潜入夜，润物细无声”、“桃李不言、下自成蹊”的效果。
在此基础上，以慈母的手握利剑，严明纪律，奖惩分明，恩威并举，软硬兼施，让员工既服从又感激
，打造出上下一心、坚不可摧的强大团队。
本书是一部识人、用人、管人的思想和方法集大成之作。
全书分上、中、下三篇，上篇“识人”，围绕识人观念，阐述了识人的基本方法和标准，提供了如何
识别甄选企业需要的人才的技巧；中篇“用人”，以“人尽其才”为基线，透彻地论述了用人的种种
情形，阐明了如何用好人的秘笈；下篇“管人”，以“人性化管理”为出发点，解答了如何管好人这
个根本问题，指明了管人的若干原则和策略。
书中中外管理思想熔于一炉，理论与案例相辅，原理和方法并重，既有操作原则又有操作方法，方便
实用，易于掌握，适于各类管理者阅读。
只要用心精研，灵活运用，必能突破管理瓶颈，让你在管理工作中得心应手、呼风唤雨，打开一扇全
新的事业之门。
百年大计，人才为急。
创业兴企，人才为重。
管理的精髓在于识人、用人、管人，管理者要以海纳百川的胸襟，广揽五湖四海人才，汇聚天下精英
智慧，凭托强大的人才方阵，在竞争激烈的商海中乘风破浪，浩荡前行，引领企业从优秀到卓越，开
创常胜不败、基业长青的辉煌局面！
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内容概要

　　本书是一部识人、用人、管人的思想和方法集大成之作。
全书分上、中、下三篇，上篇“识人”，围绕识人观念，阐述了识人的基本方法和标准，提供了如何
识别甄选企业需要的人才的技巧；中篇“用人”，以“人尽其才”为基线，透彻地论述了用人的种种
情形，阐明了如何用好人的秘笈；下篇“管人”，以“人性化管理”为出发点，解答了如何管好人这
个根本问题，指明了管人的若干原则和策略。
书中中外管理思想熔于一炉，理论与案例相辅，原理和方法并重，既有操作原则又有操作方法，方便
实用，易于掌握，适于各类管理者阅读。
只要用心精研，灵活运用，必能突破管理瓶颈，让你在管理工作中得心应手、呼风唤雨，打开一扇全
新的事业之门。
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书籍目录

上篇　识人慧眼甄别天下才
第1章　欲要识人观念先行，定下识人的方针大策
成事在人：人才兴，事业盛
人才观：让“良禽”择木而栖
像刘备、唐太宗一样求贤若渴
定下吸纳人才的百年大计
建立雄厚的人才资源库
做好人才预测，打造人才金字塔
人才选拔模式=外部引才+内部选才
盘活人才资源，从企业内挖掘人才
第2章　找到人做对事，修炼慧眼为企业物色千里马
千里马常有，而伯乐不常有
找对人才能做对事
一开始就找到优秀的人才
识人要心到眼到胆到
忠诚的人是企业最信任的人
德才兼备之人是上上才
适用的人才即是最好的
21世纪的人才新配方
第3章　才美可以外现，通过外貌表征瞬间识别人才
由外可以知内，神韵折射人的才德端倪
略知一二大概，通过观察容貌识别人才
并非主观臆断，观察人的情态知才干
闻其声知其人，通过声音窥见其真面目
不能一概而论，识才不可完全以貌取人
第4章　广开进才渠道，不拘一格选拔英才俊杰
学习曹阿瞒，唯才是举
广开才路，招纳五湖四海人才
不可苛求完美，识才须不拘一格
一叶障目不见泰山，从大处着眼识才
百花齐放，打破“唯学历论”的门槛
摒弃门户之见，能力比知识更重要
目录第5章　莫让浮云遮望眼，披沙沥金淘出优秀人才
观一叶而知秋，识人无小事
言语举止间窥测对方的才干和品行
兼听则明，微服私访打探人才
“人以群分”，观察其朋友以识人才
有比较才有鉴别，通过比照识别人才
何不试之以问，通过询问选拔人才
疾风知劲草，从实践中观察鉴别人才
做好人才全面考察这篇大文章　
第6章　虚位以待招贤纳士，招聘到最合适的人才
虚位以待：设定职位的“6W1Ｈ”公式
招人三步曲，曲曲都要唱好
招人时不可掉以轻心的八个问题
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面试有技巧，招人有捷径
择优录取，招到最满意的员工
做出正确录用决定的四大要点
帮助新员工进行职业定位和角色转换
中篇　用人用活人才创辉煌
第7章　知人善任，不知人则不可以用人
知人善任，从萧何月下追韩信说起
知人善任，知人方能用人
知人善任，点石可以成金
知人之智，知人之能，知人之力
知人善任，大材不小用小材不大用
知人善任，不能让外行人做内行事
知人善任，摸透下属的个性对症下药
知人善任，将你的下属与工作对号入座
知人善任，方便了员工也方便了自己
第8章　人尽其才，让每个人都有施展才华的舞台
尽己之才莫如人尽其才
管理者要做到人尽其才
要有启用比自己强的人的胆魄
唯才是用，用人可不按常规出牌
让特立独行的“怪才”有用武之地
既要人尽其才也要坚持宁缺勿滥
第9章　扬长避短，用人如用器须各取其长
扬长避短：骏马能历险，耕田不如牛
不可得兼，无缺点之人往往优点也很少
用人之道在于用人之长容人之短
用人如用器，巧妙组合各取其长
瑕不掩瑜，取大节而略其小过
缩小人才的短处，放大人才的长处
让韦陀做韦陀的事，让弥勒做弥勒的事
不因个人缺陷而埋没了大将之才
让每个人的特长都能派上用场
第10章　公心至上，公正是通行天下的用人准则
一颗公心可统驭百万之众
公开公正公平是用人的最高准则
秉公办事，公事私事要截然分开
一旦安置心腹，公平的天平就倾斜了
亲此疏彼的做法会让你失去民心
任人不唯亲友，举贤不避仇敌
将有失公平的用人心理剔除干净
让所有人都有建言献策的公平机会
第11章　用人不疑，骏马解开羁绊才能奔跑如飞
用人要做到不疑，疑人则人不能得用
信任下属，让下属放开手脚做事
去除自己的疑心，换来下属的忠心
怀疑员工是企业最大的浪费
管理者用人要体现涵养和耐性
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有用人的胆识也要有容人的雅量
第12章　造人先造物，建立后备军用人不忘育人
造人先于造物，用人不忘育人
一流的培养造就一流的人才
把企业变学校，用人要两条腿走路
确定培训内容，选择培训对象
用不同的培训模式来培训员工
用合适的工作信条去教育员工
做好员工在职培训的方案和步骤
做好员工自我教育培训的方式方法
给员工腾出一点个性的空间
第13章　不用错一个人，用人有风险用人应谨慎
留心夸夸其谈、光说不做的人
对专以“拍马屁”为生的，请走人
对低绩效员工不能心软讲情面
对待“刺头”员工要讲究手腕
扔掉“烂苹果”，该解雇就解雇
让被解雇者心甘情愿地离开
不能重用的15种另类员工
第14章　留住人才，用活人才巩固营盘的长远之策
好的工作环境是留住人才的关键
给人才提供一个优越的工作平台
让员工感到自己有奔头
协助员工发挥潜能，培育优秀人才
领导应当甘当下属的“服务员”
减轻员工的压力，给员工松绑
留住优秀员工的五大秘笈
下篇　管人基业常青安人心
第15章　管理的过程就是修己安人的历程
善为人者能自为，善治人者先自治
安人必先修己，不修己无以安人
厚德载物，以能服众不如以德服众
魅力胜于管教，桃李不言下自成蹊
以诚立威，在员工面前树起你的诚信大旗
以身作则，勇当员工学习的标杆
海纳百川，用宽广的心胸凝聚人心
第16章　用制度管人，不依规矩不成方圆
优秀的制度创造优秀的公司
破窗理论、修路理论与制度建议
统一员工思想认识：制度作用重在引导
制定制度一要有依据二要走程序
建立制度不能打破的八条戒律
强化执行力，让制度落在实处
不搞特殊化，制度面前人人平等
培育员工遵守制度的好风尚
制度是管人的工具，也是育人的摇篮
令行禁止，用纪律为制度护航
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告诉你的员工：执行纪律没有借口
增强员工责任心，制度执行不打折扣
第17章　无威不立惩一儆百，管理就是严肃的爱
该黑脸时要黑脸，该出手时就出手
姑息养奸让管理者自食其果
赏罚分明：该奖一定奖，该罚一定罚
不赏无功之臣，不罚无过之卒
奖惩要照顾到大多数人的民意
惩罚三字诀：稳、准、狠
惩罚讲艺术，不能为了惩罚而惩罚
是奖是惩都要给对方一个明确理由
掌握批评下属的高明技巧
第18章　以慈母之手执掌利剑，管人应恩威并施
恩威并用，做个黑脸红脸双面人
外严内宽，以慈母的手握利剑
让下属做到“士为知己者死”
体贴员工疾苦，推己及人为员工着想
爱你的员工，员工会百倍地爱企业
情感管理是项卓有成效的管理法则
开设感情账户，用小恩小惠“笼络”下属
第19章　左手授权右手控权，用好权管对人做对事
授权好处多多，不授权弊病丛生
用好手中权，才能一呼百应应者云集
不能授权不足，也不能授权过度
把权授给谁？
认清对象再授权
不越底线，授权要坚持六大原则
讲究方法，方法对了授权就对了
授权应严肃认真，不能敷衍了事
大权须集中，小权应分散
授权如放风筝，能放亦能收
信任不等于放任，授权后做好控制
第20章　有效沟通，打开员工的心锁疏通组织管道
管理心理学的“蜂舞”法则：沟通制胜
寻找共同话题，打开员工的心门
做个好的沟通者，与员工沟通要把握要点
沟通不能无所顾忌，与员工交谈也有忌讳
抓住对方心理，因人而异因势利导地沟通
提高组织沟通效率，改善与员工交流效果
多头并进，不拘形式地进行良好的沟通
沟通有捷径，九大技巧提高你的沟通力
实行全员沟通，建立完善的沟通制度
突破沟通瓶颈，打破企业中的沟通困境
第21章　巧用激励之手，推动员工从平凡到优秀从优秀到卓越
一则关于精神激励程度的测试
按照员工个性选择合适的激励方法
以员工喜欢的方式对他们进行激励
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以目标激励员工：让期望产生动力
以竞争激励员工：让员工主动展开竞争
以参与激励员工：每个员工都是决策者
以赞美激励员工：有效调动下属情绪
以金钱激励员工：重赏之下必有勇夫
以晋升激励员工：为员工搭建“天梯”
以危机激励员工：生于忧患死于安乐
另类激励：百度的期权激励
第22章　协调到位管理才到位，用智慧化解矛盾和冲突
闻争则喜：要敢于直面冲突和矛盾
寻根溯源，查找部门冲突的深层原因
管理者化解上下级之间矛盾的原则
掌握火侯，有时“冷”有时“热”
开辟宣泄通道，让人人有机会“诉苦”
运用技巧，抓住关键，举一反三
成功协调和化解冲突的三大方式
从大局出发，以理服人与人为善
消除部门壁垒，倡导相互支持的风气
第23章　赢在团队，打造一支战无不胜的铁军团队
建设团队先要培养员工的团队意识
为团队配备八种角色，让人人各司其职
设定共同愿景，用梦想激发员工的动力
荣誉是团队的灵魂，培育员工的荣誉感
1+1&gt;2，建立和强化团结协作精神
尊重每一个成员，充份发挥集体的力量
减少团队内对抗行为，创造双赢的局面
一切行动听指挥，培养员工服从的习惯
团队无“战事”：解决团队冲突的准则
塑造“大家庭理念”，让员工有归宿感
第24章　覆水难收前车可鉴，成功跨越管人的雷区
误区一：号令不明，让下属感到无所适从
误区二：没有培养新员工自我管理的技能
误区三：不考虑员工的心理随意指使员工
误区四：不了解情况就对员工横加指责
误区五：只知道运用惩罚的严厉手段
误区六：习惯通过批评和威吓来管人
误区七：不注重保持权身份与下属相处
误区八：以个人眼光看人对下属怀有成见
误区九：不注重让员工从错误中学习
误区十：不能容忍下属缺点轻易开除下属
第25章　管人就是管心，管理的终极目的在于安顿人心
一个管理大师首先是一位心理大师
管理要懂心理学，管人要懂攻心学
治人先治心，征服人心才能征服世界
管理者“心动”，员工就会“行动”
企业即人，奉行“以人为本”的经营哲学
员工是企业的主人，把员工放在首要位置上
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倡导人性管理，从管理理念上体现无为而治
领导无为下属有为，领导解放企业重生
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章节摘录

版权页：   在藏獒家族里，当一个团队取得了一次胜利以后，它们就会一起号叫，这声声的号叫就是
取得胜利时的表现，它们以此表现心中的喜悦，也是每一个团队成员中感到自豪的由衷之鸣。
 如果一个团队没有荣誉感，那这个团队就是一个没有希望的团队。
一个没有荣誉感的员工不会成为一名优秀的员工。
荣誉教育在西点的教育中，始终处于最优先的地位。
西点把荣誉看得至高无上。
在西点的教育中，要求每一位学员一定要熟记所有的军阶、徽章、肩章、奖章的样式和区别，记住它
们所代表的意义和奖励，同时还一定要记住皮革等军用物资的定义、西点会议厅有多少盏灯，甚至校
园蓄水池的蓄水量有多少升等诸如此类的内容。
这样的训练和要求，会在无形中培养学员的荣誉感。
这值得一个企业借鉴，因为一个优秀的员工必须要对自己的工作、对自己所效力的企业有一个全面清
楚的了解。
 对军人而言，他们把荣誉视为生命，任何有损军人荣誉的语言和行为都应该绝对禁止。
同样，一个员工如果对自己的工作有足够的荣誉感，对自己的工作引以为荣，对自己的公司引以为荣
，他一定会焕发出无比的工作热情。
每一个企业都应该对自己的员工进行荣誉感的教育，每一个员工都应该唤起对自己的岗位和公司的荣
誉感。
可以这样说，荣誉感就是一个团队的灵魂。
 一个员工如果没有荣誉感，即便是有千万种规章制度或要求，他也不可能会把自己的工作做到完美，
他或许会对某些要求不理解，或者他认为这些都是多余而觉得厌倦、麻烦。
 费拉尔·凯普曾在希尔顿饭店有过一段美好的经历。
他在早上起床时，一打开门，走廊尽头站着的漂亮的服务员就走过来说：“早上好，凯普先生。
”问他早上好这是非常正常的，知道他叫凯普其实也是不难的。
于是，费拉尔·凯普马上问她：你怎么知道我叫凯普。
“先生，昨天晚上你们在睡觉时，我们要记住每个房间客人的名字。
” 后来费拉尔·凯普先生从四楼坐电梯下去，到了一楼，电梯门一开，有一个服务员站在那里，“早
上好，凯普先生！
”费拉尔·凯普感到心里纳闷：他怎么知道我叫凯普，怎么可能？
“先生，上面有电话下来，说您下来进餐了。
”之后，费拉尔`凯普就去吃早餐，吃早餐的时候送来了一个点心。
于是，费拉尔·凯普就问：“这中间红的是什么？
”服务员看了一眼，后退一步说，那是什么什么。
旁边那个黑黑的是什么。
她又看了一眼，后退一步说，那只是什么什么。
她为什么后退一步？
因为为了避免她的唾沫碰到费拉尔·凯普的菜。
 可能大家都有过这样的经历，只是觉得很正常而忽略过去了。
但费拉尔·凯普却觉得这些看起来是一件很小的事，却体现出很深刻的道理。
那个服务员如果没有一种以希尔顿饭店为荣的荣誉感，那她还能表现得这样尽职尽责吗？
成绩可以创造荣誉，荣誉可以让一个人获得更大的成绩。
一个没有荣誉感的员工，就不可能会成为一个积极进取的员工。
一个人如果不能认识到荣誉的重要性，那他就不能认识到荣誉对他自己、对他的工作、对他的公司意
味着什么，那这个公司又怎么能指望这样的员工去争取荣誉、创造荣誉呢？
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编辑推荐

《识人用人管人大全集(超值金版)》集古今中外识人用人管人术之大成，一本书学会世界最高效的领
导方略。
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