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内容概要

《管理者用人的100个细节》撷取了管理者日常工作中常见的却又被许多管理者孰视无睹的100个细节
，加以条理化和逻辑化。
其中的所有的细节都是围绕着怎样选好人、用好人、管好人，如何物色得力的下属、怎样让不属最大
限度地发挥作用、如何培养一批自己的骨干、如何留住那些有本事的人、如何轻轻松松当一个“甩手
大掌柜”，这些方法和技巧，都是成功管理者的看家本事。
    这是个注重差异的时代，因此，作为管理者的你，有理由，更有必要去关注工作和生活中的每一个
细节和《管理者用人的100个细节》这本书。
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章节摘录

　　在办公场所，如果你是新职员就应该比其他人先说声“您好！
”这样明快而又精力充沛的寒暄，轻轻地点头致意就可以了；有公司的客人在办公室时要特别慎重行
事，如果必须离开座位的话，自己应先向对方致意。
如果是熟人，还得多说几句。
下班的时候要向还在继续工作的同事说一声“我先走了”。
　　应注意的是，寒暄时的声音不宜过小，小声说话往往会给人不够开朗的感觉。
另外就算不会给人不够开朗的，也会给人有缺乏自信心的感觉，这种人就算说话的内容再精辟，给人
的感染力也不会太强。
有人说，开会时谁的声音最大谁就是胜利者。
的确，声音大的人说话，会让人听得较为清楚，当然效果会比较好。
　　有位担任训练工作的人告诉别人，他训练新来人员时，与人打招呼的方法，是要求他们用比平时
高的声音来打招呼！
因为声音太低，会给顾客有一种不愉快的感觉。
事实上，打招呼的声音高一点，会比低一点，给人更开朗的印象。
　　在寒暄中，你可以巧妙地利用一些口头语，可让对方留下好印象，并且记忆深刻。
　　有一位从事推销工作业绩相当不错的朋友，他的推销绝招就是常常打电话给他的客户，并且对方
一接电话，他就立刻用很开朗的声音问道“最近好吗”。
结果每次客户一接到他的电话，听到这句问候语时，就知道是他，对他留下深刻的好印象。
每个客户都对他留下好印象，他的业绩当然会好。
　　像这样善于利用类似口头禅的话，往往可以让对方留下深刻的好印象。
“老李，穿新西装啊！
”“呀！
老李，这套咖啡色新西装穿在你身上，真是帅极了！
”这两句给听者的影响和反应是不同的，前者只是平淡地陈述问候，了无生机，后者则加进自己的感
受，热情地评价，两人之间的距离拉近了许多。
　　寒暄时的称呼很重要，一般的是姓加职务，如马总、黄董事长。
叫对了他的称呼，与他圈子里的人的称呼一致，你也就不会被当做外人来看待。
良好得体的称呼可以解除他对你防线，是协调人际关系的金钥匙。
因为一个人的名字及其名称对他来说，是任何语言中最甜蜜、最重要的声音。
　　自我介绍是为了引起对方的注意和关心，先让对方记住你的名字。
可就你姓名的由来或谐音来开头：“我姓吴，六六年出生的，所以叫文革。
其实中国没有这场文革该多好啊！
”这样，努力让对方记住你的名字，再简单地说明来访目的，设法同对方的熟人和熟事联系起来，这
样可以消除对方的不安。
“很早就仰慕您的大名，并拜读了有关您的新闻报道，我想我务必要来见您。
”“陈先生是商业前辈，三年来承蒙惠顾，我们非常敬仰陈先生的风范。
张先生告诉我务必来拜见您，所以我就来打扰。
”　　⋯⋯
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媒体关注与评论

书评成功源于细节，细节决定成败，出色职业经理人从这里开始⋯⋯
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编辑推荐

　　你是一位优秀的管理者吗？
你知道怎么与下属相处融洽吗？
你知道怎么样激励员工用心工作吗？
你知道怎么营造办公室的良好工作氛围吗？
本书教你认识到管理工作中细节的力量，让你巧妙地用这100个细节“笼络人心”，把你的管理工作做
到位。
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