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内容概要

会用人既是领导者的最大本领，也是一门艺术。
    大盗不操戈，想成为刘邦似的“皇帝”，你还真得好好琢磨本书。
    本书内容包括两个层面，一是自我素质的提高，增强自身的涵养；二是彻底摸清人性，修炼为人处
世的技巧。
全书围绕如何选拔人才、用好人才、管好人才、留住人才展开话题，从具体的细节入手，告诉你如何
为公司物色最得力的人才，如何以人为本、知人善任，如何合理授权又收放自如，如何留住最出色的
人才，从而让下属最大限度地发挥自身的能力。
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书籍目录

第一章  慧眼识才做好伯乐   一、网罗人才要不惜代价  二、聘用人才要敢于冒险  三、选用人才以德行
为先  四、用人不以相貌为标准  五、用人不以个人好恶为标准  六、用人不以出身为标准  七、仔细鉴
别不可用的“人才”  八、谨慎挑选你的秘书  九、世有伯乐才有千里马  十、选拔人才的手段和技巧 
第二章  以人为本知人善任   一、扬人所长，避人所短  二、什么样的下属可以委以重任  三、以人为本
，开发员工的潜力  四、最有效地使用知识专才  五、为每一个员工设计合适的职位  六、切忌因人设事
 七、按需任才，人事两相宜  八、善于利用有靠山的下属  九、不要忽视新进员工  十、用人要理性，
不可感情用事  十一、正确对待“勤奋”的员工 第三章  抛却成见唯才是用   一、不计前嫌用人才  二、
不以名气而用人  三、学历不等于实际能力  四、成大业者不可计较个人私怨  五、选用比自己优秀高明
的人  六、下属犯错不可落井下石  七、不可因业绩高低而区别对待下属  八、喜权势而厌贫贱是大忌  
九、倚老卖老失人心  十、对待男女员工要一视同仁  十一、不因资历和辈份用人  十二、经验不代表能
力  十三、主动了解女下属的想法 第四章  搭配用人事半功倍   一、男女搭配，干活不累  二、扬长避短
，巧妙组合  三、年龄结构的优化组合  四、不同性格之人的搭配组合  五、分配工作内容的搭配组合  
六、了解人才的互补关系  七、合理搭配人才四注意  八、建立公司员工的团队精神  九、团结才有力量
第五章  人才用人才 庸才用庸才   一、人才善用人才  二、要争天下先争人才  三 、引进人才要敢于花本
钱  四、善用怪才  五、开创天下不可缺的硬汉  六、爱惜和珍视知识人才  七、不拘一格选人才  八、掌
握专家的心理才能用好专家  九、增强员工的参与意识  十、人贵有自知之明  十一、知微见著辨识人才
与蠢才  十二、小心最亲信的人背叛你  十三、发挥有卓越成就欲者的才能 第六章  合理授权无为而治   
一、活用众人智慧才能成功  二、懂得分离职权，无为而治  三、大事认真，小事糊涂  四、不可事事亲
力亲为  五、合理授权，以权统人  六、授权但不放任  七、可授权的十二种人  八、防止越权行为  九、
对独断专行之人不可听之任之  十、给下属自由发挥的空间  十一、少猜疑多干事  十二、看准人才大胆
提拔  十三、提升后进下属，笼络人心  十四、提拔实干并善于待人处事的人  十五、能者上，不能者下
 十六、提拔人才不可拔苗助长 第七章  留住人才讲究策略   一、不要让企业成为人才流失中心  二、爱
护人才方能留住人才  三、将员工利益与企业利益结合起来  四、建立合理的激励机制  五、物质与精神
的激励同样重要  六、多给予年轻下属机会  七、尽量满足人才的工作兴趣  八、善待每一个下属  九、
真心地关怀下属  十、消除员工的不安全感  十一、不宜经常安排员工加班  十二、把员工当人而非机器
 十三、允许员工在上班时间片刻聊天  十四、激励员工的方式要丰富多样  十五、赞美有时等效于金钱 
十六、做好人才跳槽的防范措施  十七、以平常心接受人才流动 第八章  善解矛盾大度容人   一、以和
为贵，让人三分  二、当个和事佬  三、善于瓦解下属的“小圈子”  四、趋利避害，用人所长  五、主
动拥抱你的敌人  六、正确对待说谎的下属  七、善于处理面对面的冲突  八、不可纠缠于细末枝节  九
、对人不可吹毛求疵  十、敢于正视自己的错误  十一、在矛盾激化前消灭它　十二、杜绝员工背后议
论他人 第九章  用人莫错奖惩有道 　一、用人不可任人唯亲  二、不可提拔爱告密的下属  三、看清柔
弱者的真正面目  四、请让爱“拍马屁”者走人  五、不要把宝押在小人身上  六、论功行赏，科学奖励
 七 、批评下属要相机而动，掌握技巧  八、不可随意在众人面前批评员工  九、对下属要晓之以情，动
之以理　十、表扬与批评比例要适当  十一、解雇员工之前先给他警告  十二、解雇不称职员工的技巧  
十三、与被解雇员工谈话的技巧
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