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前言

管人管事是一门高深的学问，管理者不仅要大权在握，更重要的是要有高超的管理艺术。
管理犹如打牌，管理者就是牌手。
牌手分为几等：低级牌手是乱出牌张，出到哪儿算哪儿，从来不顾及什么全局，赢了，就笑得前仰后
合，甚至差点儿就从椅子上跌下来；中级牌手爱装模作样，一只手拿着牌，一只手托着下巴，貌似算
计，也能玩出一点点小招法，但最后的胜利并不属于他；高级牌手坐在那儿，面色从来不流露丝毫喜
怒哀乐，一招一式都会相联贯，并且能因局势不同而调整攻守方略，所以总是赢家。
成功的管理者都是高级牌手，他们总是把底牌藏得严严实实：章法严谨却从不流露声色；把每一步都
安排得井井有条却让人看不出动静；将一切掌控于心却让别人不知其意；表面上看似无计，实则是计
策在心，把每一计都藏在心窝里，不张扬、不表露。
身处复杂的权力漩涡中，要想处理好错综复杂的关系，并把人管好、把事理顺，除了要把底牌藏得严
严实实之外，还要懂得如何使用底牌，知道怎样通过让人捉摸不透的出牌方式来争取主动，并赢得全
局。
为了让更多的管理者了解和使用这些行之有效的“藏牌方式”和“出牌技巧”，使管人管事这个棘手
的问题变成一件易事、一件乐事，我们特别推出了《管人管事必须保留的12张底牌》这本书。
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内容概要

　　管人管事是一门高深的学问，管理者不仅要大权在握，重要的是要有高超的管理艺术。
　　成功的管理者都是高级牌手，他们总是把底牌藏得严严实实；章法严谨却从不流露声色；把每一
步都安排得井井有条却让人看不出动静；将一切掌控于心却让别人不知其意；表面上看似无计，实则
是计策在心，把每一计都藏在心窝里，不张扬、不表露。
　　本书立足于中国国情，根据中国人的心理特征和中国企业的普遍特点，有针对性地就管人管事所
要面对的问题进行实战分析；同时也展望国外，引进国外管理的先进理念，并以生动具体的生活场景
和精彩案例，让人们在阅读
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书籍目录

一、含而不露，千万别让人一眼就看出深浅1．控制自己是控制别人的基础2．一览无余是一件相当危
险的事3．切勿成为毫无掩饰的“透明人”4．谨慎的沉默是精明人的庇护所5．“深不可测”可以使人
肃然起敬6．有意识地拉开和下属之间的距离7．适度摆架子能使心机不被窥破8．学会“扮作神秘”和
“吊起胃口”9．不能让人窥视到自己的“内幕”10．说话留一半才有想像的空间11．时时要显得从容
不迫、成竹在胸二、感情投资，成功统驭部下关键是“攻心”1．一定要在赢得人心上下工夫2．感情
投资是统驭员工的绝佳选择3．你要够意思，才能让别人够意思4．征服人的心就能控制他的身5．用感
情的绳索可以把能人绑牢6．雪中送炭，可以使人长久地感恩7．用适当的庇护换得下属的忠心8．以提
携的方式培养忠心的追随者9．知遇之恩也是可以“策划”的10．对下属攻心需要“义气”和“权术”
并用11．通过小事传递对员工的关心12．关心员工的家庭则可事半功倍13．别错过8小时之外的感情联
络三、自我包装，让自己拥有高大光辉的形象1．为自己精心打造魅力的光环2．“尊贤重能”是博誉
的绝佳手段3．不要让下属觉得你害怕承担责任4．适时“罪己”可有效取悦于下5．用前任领导的“失
误”为自己贴金6．为自己赢得一个公正无私的名声7．成为别人眼中恪守承诺的君子8．成为组织里做
人做事的典范9．千万别让人觉得你光说不练10．在言行举止中显得精明强干11．用良好的外在形象为
自已加分12．让自己拥有正确而优雅的仪态四、紧抓弱点，瞄准人性的弱点最能治住人1．“打蛇打七
寸、牵牛牵鼻子”2．没把柄时不妨用“诿过术”造一个3．用“诿恶术”让反对者“失道寡助”4．借
人名利心达到自己的目的5．欲用能人先要舍得付出“血本”6．要想钓鱼，鱼饵是必不可少的7．用福
利营造“人心齐”的局面8．重奖有功者以拉动众人之心9．下大力气建立有效的奖金计划10．必要时
悄悄塞给员工一个红包11．用群体奖增强员工的团队意识12．注意薪酬和奖金激励的局限五、利用优
点，把下属诱导成你想要的样子1．信任能有效地激励和诱导下属2．信任可以把“贼”变成“人”3．
用多种方式表达对员工的信任4．既要信任，也要增强其自信5．“用人不疑”也要讲究虚实相结合6．
巧妙赞美下属可有效地收服人心7．赞美可以产生积极的心理暗示8．“高帽”即使不真也照样塑造人9
．用欣赏的目光看待每一个下属10．善于从细节处称赞你的员工11．赞美员工要讲究方式和技巧12．
表扬下属时要“一碗水端平”六、善留余地给别人留路，自己才有出路七、适时糊涂并非任何时候都
要精明过人八、铁腕治人永远都不能承诺放弃“武力”九、用权方略既要能放下去，也要能收上来十
、平衡制约间接牵制往往脏过直接强制十一、灵活变通把一切变化控制在自己手中十二、防人避祸多
算儿步棋，才能避免被将死
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章节摘录

9.不要把所有的功劳都揽过来功劳是人人向往、人人想占的，但在大多数情况下，一个好的结果往往
是多人配合的结果。
如果你真的去把所有的功劳都揽进自己怀里，不给别人留路，必然会引起其他人的不满。
你若是领导，别人虽是敢怒不敢言，但随后他们也必定失去了支持你的动力；如果你是下属，把上司
的功劳抢过来无异于像是抢到了一桶炸药，很可能给自己带来灾祸。
所以，聪明者总是善于推功，把功劳让给别人的同时也赢得了信任、尊敬和拥护。
赵帆被老板叫到办公室去了，他领导的团队又为公司的项目开发做出了杰出贡献。
送茶进去的秘书出来后告诉大家，老板正在拼命地夸奖赵帆，她从来没有见过老板那样夸奖一个人。
研发小组的几个人脸立马沉了下来：“凭什么呀！
那并不是他一个人的功劳！
”“对呀！
为了这个项目，我们连续加了17天的班！
”正在这时，老板和赵帆来到了大厅。
“伙计们，干得好！
”老板把赞赏的目光投向几个组员，“赵部长向我夸赞了你们所付出的努力！
听说有两个人还带病加班了是吗？
真诚地谢谢你们！
这个月你们可以拿到三倍的奖金！
”老板话音刚落，几个同事就冲过去拥住赵帆一起欢呼起来，并表示以后会跟着赵部长，为公司继续
努力工作！
一个管理者，适当地把功劳推给下属，让点“路”给他们，这样才能调动他们的积极性，让他们觉得
自己跟对了人，从而支持你走向更大的成功。
然而，在荣誉到来之前，有些管理者常常利用自己的地位挺身而出，当仁不让。
似乎这样才能表现出自己的高大形象，才能说明自己的成功。
殊不知，一名管理者是否真正成功，得看他手下的人是不是成功，只有下属成功了，才表明你这个领
导也成功了。
“不要既想当教练，又想当进球的那个人。
”一个人若只为私利，私窃下属的功劳，下属自然不会为你卖命效力。
老子所谓：“长而不宰，为而不恃，功成弗居。
”这就是劝诫领导要能给彼此留点出路，以共享繁荣。
所以，如果你是一个团队的领导，当你的上司表扬你时，不妨举荐几个功臣，一来可以在上司面前表
现你胸怀大度；二来可以使上司明白你领导有方，培养人才效果颇佳；三来可以使下属对你无限崇拜
。
一箭三雕，如此划算的买卖，何乐而不为呢？
你举荐之后，或许你的下属会得到提升，或许会被加薪，这时不要感觉到心理不平衡，打开心胸，不
必斤斤计较，更不可看别人加薪就眼红，因为如此换来的是对全体下属的激励，使之能为你更加效力
。
当然，过犹不及，推功也要掌握好分寸。
若把功劳全部归为下属，把你这个领导显得像个白痴，被上司看作毫无办事能力，那就得不偿失了。
如果功劳发生在你和上司之间，作为下属，就更需要适当地推功了。
做下属的，进与退之间是有很大技巧的，有些技巧似乎不那么光明正大，甚至可以称为敲诈，但这是
必需的；有些“伦理”是长期发展而来的，看似不合理，其中却有一定道理。
比如古代，当皇帝御驾亲征的时候，即使那个前线的将军可以一举把敌人击溃，不必再劳驾皇帝，但
是只要听说御驾要亲征，就常常按兵不动。
等着皇帝到来，再打着皇帝的旗子，把敌人征服。
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这按兵不动，可能姑息养奸，让敌人缓口气，而造成很大的损失，为什么不一鼓作气，把他打下来呢
？
何况，御驾亲征，劳师动众，要浪费多少钱财？
何不免掉皇帝的麻烦，皇帝岂不更高兴吗？
如果谁这么想，就错了，错得可能有一天莫名其妙地被贬了职，甚至掉了脑袋。
你要想想，皇帝御驾亲征是为什么？
里面难道不存有“好大喜功”吗？
他不会不知道敌人已经马上要投降，才御驾亲征。
他不是“亲征”，是亲自来“拿功”啊！
拿功给谁看？
给天下人看！
给万民看！
看！
皇上一出马，顽敌就俯首称臣了。
所以就算皇帝只是袖手旁观，由你打败敌人，你也得高喊“吾皇万岁万万岁！
”都是皇上的天威，震慑了顽敌。
在现代社会，很多人在讲自己的成绩时，也往往会先说一段套话：成绩的取得，是上司和同志们帮助
的结果。
这种套话虽然乏味得很，但却有很大的妙用，显得你谦虚谨慎，从而减少他人的嫉恨。
不仅如此，如果你再进一步，把功劳让给上司，上司脸上光彩，心里自然也就高兴，以后少不了再给
你更多建功立业的机会。
否则，如果只会打眼前的算盘，急功近利，则会得罪身边的人，将来一定会吃亏。
对上司推功一事绝对不可到处宣传，如果你不能做到这一点，倒不如不推功的好。
对于推功的事，推功者本人是不适合宣传的，自我宣传总有些邀功请赏，不尊重上司的味道，千万使
不得。
这种事只能由被让者来宣传。
即使没有宣传，他也心里有数，一有机会必然设法还给你这笔人情债，给你一份奖励。
因此，做善就要做到底，不要让人觉得你推功是虚伪的。
路人人都需要走，好的东西，每一个人都喜欢；越是好吃的东西，越是舍不得给别人，这是人之常情
。
要是你有远大的抱负，就不要斤斤计较成绩的取得究竟你占有多少份，而应当适当地给别人留路，大
大方方地把功劳让给上下左右的人，这样才有更宽阔的路可走，才有更多的发展机会。
10.适时揽过可以换来下属的感激与信赖人无完人，事有成败。
一个人再聪明能干，犯错误也是难免的。
不管你面对的是领导还是下属，危难时勇担责任，方显忠勇胆色。
越是关键处，就越要主动揽过，以实际行动帮助身边的人渡过难关。
如此行事，必然能换得对方的感激与信赖。
假如你是一个领导，应当认识到，在某种程度上，下属跟随你，不是因为你的权力，而是因为你能够
为他撑腰，有了祸勇于为下属承担责任。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<管人管事必须保留的12张底牌>>

编辑推荐

《管人管事必须保留的12张底牌》由中国致公出版社出版。
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