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前摇摇言

用人的学问博大精深，奥妙无穷。古人云：国之兴，

长于政；政之兴，在得人。社会是人创造的，财富也是人

创造的；文化是人创造的，科学也是人创造的。总之，人

是一切事业的前提和根本，而人才———人类中的出类拔萃

者，更是社会最为宝贵的资源和财富。

每个企业最严重的问题都是“人”的问题。在竞争日

趋激烈的今天，作为一个领导者或企业经营者，如果不懂

得将人作为一种资源，不懂得如何去用人，不知道怎样通

过调动人才的智慧来为自己的事业服务，那么，他的成功

将是不可想象的。

你想把各式各样的能人凝聚到自己的周围吗？你想让

他们为你贡献聪明才智吗？你想做到令行禁止，并使人心

服口服吗？你想花最小的代价换取最大的效益吗？

“士为知己者死，女为悦己者容。”你想使自己成为一



名有魅力的领导者吗？

你需要掌握用人的艺术。

用人的艺术是什么？

用好各种各样的人，将下属的潜能发挥出来，汇成强

大的力量，创造丰功伟绩，这就是用人的艺术。

善于用人者，火眼金睛，透视人心，运筹帷幄之中，

决胜千里之外，可以从一介草民起家，汇聚各路英雄豪杰

争霸天下；不善于用人者，往往只凭一腔热情，却没有精

明的识人眼光和过硬的用人手段，结果费力不讨好，常常

得罪人，自己被搞得焦头烂额，手下还是鱼目混珠，得过

且过。这样，纵使你有千军万马，迟早也会蜕变为一个光

杆司令。

很多人都想用人，可并非人人都会用人，只有极少数

人能深谙其奥秘，摸透其精髓。

本书正是基于人才在领导者的整个管理用人活动中的

重要作用，从对领导用人行为的全过程的把握和分析入

手，从用人手法、用人的环境、用人的对象、用人过程等

几个角度对领导用人进行了详细阐释。

·圆· 领导权变用人艺术
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本书深入地探讨了领导者用人的各类有效方法和高超

技巧，并对之进行了详细的分类，分别在用人策略、用人

方法、用人手段、用人技巧、用人综合等九个篇章进行了

细致阐述。

在素养篇，你将看到，如何去包容，如何能自控，如

何去威慑⋯⋯

海纳百川，有容为大。你若能受用比自己能力强的

人，容忍与自己意见分歧，甚至得罪过自己的人，宽容曾

经是敌营中的人，敢用有争议的人，耐心挖掘大才潜伏的

人，那你的事业必定会有腾飞之日。

世人皆知人才之贵重，然后有“不拘一格降人才”之

愿望。在谋才篇，你将看到识才———选才———育才———用

才———聚才全过程的操作艺术。

读完用才的艺术，你或许认同了古人的那句话：“用

人不限资品，但择有才。”

看完育才的艺术，也许你会明白松下幸之助的那句名

言：“企业最好的资产是人⋯⋯教育训练很贵，但是不做

会更贵。”

·猿·前摇摇言
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从聚才的艺术中，你或许会再一次领悟“资源”这一

概念，你会知道———还有一种聚才方式叫借才。

领悟了资源这一概念，你也就顺理成章地去理解能力

篇中整合的艺术了！

人是地球上最复杂的动物。人非圣贤，每个人都有自

己的个性和优缺点，都有能适合他们胜任的岗位。高明的

领导者总是能抓住人性的优点，摸透人性的弱点，巧妙地

整合，将各种不同个性的人放在各个不同的岗位上，发挥

出意想不到的整体效能———精英之才会锋头更锐，寻常之

辈也能点石成金，难缠的刁民将被驯服为心腹干将，老实

之人将对你忠心耿耿，左膀右臂各显其能⋯⋯

方法篇中你将看到，如何拉近领导与员工之间的心理

距离，如何获得对方认同，如何引导，如何说服，如何协

调，如何沟通。

时机与度的把握艺术———看完这章你或许会明白什么

叫用人之妙，存乎一心。

活用巧用的艺术告诉你，怎样借助工作以外的力量，

怎样借助他人的力量，借助无形的力量，怎样以无形赢得

·源· 领导权变用人艺术
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有形，怎样以微小的投入换来巨大的收益。

在冷处理艺术中你将看到，如何将自己的意图通过非

语言表达传递给下属，做到不言而“喻”，不言自明。如

何以不处理而处理，以静制动。

在手段篇中，褒奖、批评、激励、惩戒、施压、笼

络，种种策略、手段、技巧色彩纷呈，在你眼前尽情展现

⋯⋯

当然，用人也是一个综合的系统工程，在综合篇，将

向你详细地阐述环境的营造艺术、氛围的营造艺术、风气

的营造艺术和机制的营造艺术。

本书从点到线，由线到面，多角度、全方位地对用人

行为进行了分析细化和系统归纳，共总结出源园余种用人

艺术，提出了许多独到的见解，是企业领导者用人的一部

不可多得的锦囊。

即将用人的人从中汲取智慧 ；正在用人的人从中谙

熟韬略；管过别人的人从中审视检讨；被别人管的人从中

寻觅对策；所有的人都能从中取到真经。

本书从具体和细节入手，注重实用性和操作性，通俗

·缘·前摇摇言
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明晓，条分缕析，力求对读者有所启迪，相信读完本书

后，你会对用人管理有一种新的认识和感悟⋯⋯

本书由张淑敏担任主编并撰稿，最后由张义军、高焕

之总纂审定。

本书在编写过程中，得到了河北经贸大学、天津商学

院、山西大学、中国时代经济出版社许多同志和领导的支

持和帮助，在此一并表示由衷的感谢！

由于我们的学识和水平有限，不妥之处甚至错误在所

难免，恳请专家和读者批评指正

丛书编委会
圆园园员年员员月
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一、理解整合 （员猿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、调配立足于整体效能 （员猿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、整合的量化 （员猿缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、知识结构整合 （员猿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、年龄整合 （员猿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、注意整合中的结构性内耗 （员猿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、不能只盯着“互补” （员源园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第二节摇统御的艺术 （员源员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、让下属明确自己的任务与角色 （员源员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、逐步交付工作 （员源猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、促使下属自愿工作 （员源缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、让下属自己建立目标计划 （员源远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、“一定要完成目标”的使命感培育 （员源苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、让下属接受工作并坚持到底 （员源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、尽早促成下属独立工作 （员缘员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第三节摇驾驭的艺术 （员缘猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、领导者用权的基础 （员缘猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、领导者的驾驭心理 （员缘缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、不同的驾驭风格 （员缘远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、实施驾驭 （员远园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、驾驭反对者 （员远猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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六、对付组织中的反驾驭 （员远缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第四节摇活化的艺术 （员远苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、青年人———组织“活化”的主力 （员远愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、求同还是求异 （员苑园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、调动热情 （员苑圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、导入竞争 （员苑源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、“内部跳槽” （员苑远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、鼓励人才“逃走” （员苑愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、属下管理的活化原则 （员愿园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第四章摇方法篇

摇第一节摇协调的艺术 （员愿圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、何为协调 （员愿圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、协调的内容 （员愿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、化解与下属矛盾的法则 （员愿缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、协调下属的九种工作态度 （员愿愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、处理纷争 （员愿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、领导协调误区 （员怨圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、慎对组织中的势力 （员怨源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第二节摇沟通的艺术 （员怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、正式沟通与非正式沟通 （员怨远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、三管齐下做好沟通 （员怨苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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三、沟通的障碍及其消除 （员怨愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、突破沟通困境 （圆园员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、与“难缠的下属”沟通 （圆园圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、擅用集会沟通 （圆园源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第三节摇交流的艺术 （圆园愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、谈话中的语言技巧 （圆园愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、拉近距离 （圆员圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、获得认同 （圆员源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、倾听的技巧 （圆员远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、听取抱怨 （圆员愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、做好说服 （圆圆员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第四节摇组织的艺术 （圆圆猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、使用秘书 （圆圆源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、培植心腹 （圆圆远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、擅用智囊 （圆圆苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、利用委员会 （圆圆怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、选配副职 （圆猿圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、褒奖幕后英雄 （圆猿缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第五章摇策略篇

摇第一节摇分权的艺术 （圆猿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、领导者拥有的五大权力 （圆猿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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二、分权与集权 （圆猿愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、以分权来巩固和扩大权力 （圆猿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、分权原则 （圆源员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、分权方式 （圆源猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、分权的艺术 （圆源缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第二节摇授权的艺术 （圆源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、领导者的分身术 （圆源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、领导者畏惧授权分析 （圆缘员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、授权六原则 （圆缘猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、授权的种类 （圆缘缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、授权与控制 （圆缘苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、授权中的误区 （圆缘怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、谨防“反授权” （圆远员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇第三节摇控制的艺术 （圆远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一、控制是一种管理活动 （圆远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、控制的方式 （圆远源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、控制的要领 （圆远缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、对属下权力的控制 （圆远苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、反馈控制 （圆远怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、场力控制 （圆苑员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、减少部属对控制的抵抗情绪 （圆苑猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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