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前言

　　教你行之有效地利用企业的最有价值的资源--人力资源，该书是企业走向成功的宝典。
　　精通用人之道才能无往而不利！
　　作为领导，你要：　　*巧妙解决各种冲突；　　*激励员工尽其所能；　　*轻松应对问题员工；
　　*指导员工获得成功。
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内容概要

对任何一家企业而言，人都是核心，人都是灵魂。
你的企业要获得真正的成功，关键在于你对人力资源的有效管理。
《用人之道》将会告诉你：要做到这一点并非难事。
无论你试图寻求与问题员工相处的方法，还是试图找到打造快乐团队的策略，《用人之道》都是你手
头最合适的销量。
你可以从这本书中了解到你想知道的一切！
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作者简介

鲍勃·亚当斯是公认的商务技巧专家。
他现任亚当斯传媒公司（Adams Media Corpora-tion）的总裁，该公司主要出版商务和成功学方面的图
书及软件，在这个领域中享有很高的声誉。
他在哈佛大学获得工商管理硕士（MBA）学位，他的著述常常为商务类出版物所引用。
他指导了一个由七位广受尊重的人力资源专家组成的小组，《用人之道》一书便是他们的共同成果。
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章节摘录

　　一个为电脑界和生物工艺学界服务的市场调查公司的首席执行官想为公司开辟一个新的部门，以
便把本公司的信息包装成产品（这种产品可以作为独立的CD—RoM光盘出售或者从网上下载），从
而使本公司具有更广阔的市场。
你必须先把这种想法与员工谈谈，他们认为在首席执行官的指导下，他们会承担起新的任务，尽管在
这个领域他们很少或根本没有受到过正式培训。
首席执行官这时就要设法让员工相信他们的特定技能会很好地应用于这个领域的。
首席执行官：今天把大家召集在一起，是想共同讨论一下我的开辟一个新部门的计划。
大家知道，我们在调查咨询服务方面的增长已经开始停滞不前，我也看不到未来有扩展的可能性。
因此，我想开辟一个新部门，致力于重新包装我们的信息，使之可以作为CD—ROM光盘出售，并创
造一种新的文件，使客户能从我们新的网址上下载信息。
　　詹姆斯：威尔特，你想推出什么样的产品呢？
　　首席执行官：我想在我们现有信息的基础上，制造CD—ROM，它将着眼于我们现有技能的三个
方面，信息经过包装，可以出售给其他行业如制药厂和金融服务业。
　　我认为因特网有巨大的发展潜能，我们可以开创我们的网站，这样可以把信息出售给更广大的顾
客群。
　　珍妮：我们都没市场零售经验，怎么才能知道这些产品能够打入市场呢？
　　首席执行官：我们并不把我们的信息定位在市场零售上。
因为我们的信息太专业了，对于那些顾客来说没有吸引力。
我看到的机会是我们可以把收集到的信息加工成光盘或程序，它们可以储存在我们的网站上，并且可
以示范出两三种商业模型，其他的行业可以用在商业中以提高效率和生产率。
克雷弗：　因此，实际上我们成了其他行业公司的信息中介。
　　首席执行官：听起来有些道理，但我觉得没必要用那样的术语、我们可以把这个部门建成一个损
益中心，开发出新的产品，让本行业的那些公司重新回来，用我们的其他服务。
这个办法可以使我们现在的信息资源发挥更大的作用。
吉姆：只要我们重新设计一下印刷版式，然后把它卖给这些公司，这样做是不是更简便，更节省一些
？
　　首席执行官：我们以提供两个行业的市场调研信息而为人所知：计算机行业和生物工艺学行业。
为了争取到其他行业的公司，我想把这个新部门开辟为一个与我们现有的业务不同的独立部门，从而
使客户分清谁为谁干什么。
　　吉姆：我们如何生产这样的光盘，又怎么为我们的网站创造这些文件呢？
　　首席执行官：我的计划是在商业街上租一间房，里面安置计算机和网站以及制作光盘的其他设备
。
员工是我们原有的员工加上新招聘的人员。
我们的销售渠道是直接销售和附加值或精品店销售商销售，市场销售将由我们的内部人员承担。
　　克雷弗：怎么才能实施这个计划呢？
我们都没有光盘生产经验。
　　首席执行官：克雷弗，对我们所有人来说这将是一次学习经历。
尽管我们没有某些技术经验，但是我们每个人都有一套技能，我相信我们的事业会成功。
至于我们在生产能力上的欠缺，可以通过外部人员来补充。
我要说明的是在这个新部门中你们每个人都举足轻重，我指望你们把我们的这个部门办成一个为公司
创收的部门。
　　吉姆：你准备以何种方式来参与这个项目？
　　首席执行官：我计划在部门建立初期，每天亲自参与筹建。
但随着时间的推移，我就要指望你们在部门的经营和成长中担负重任了。
我知道起初肯定会很艰难，特别是我们没有正规的产品生产经验，但我相信凭在座各位的技术和能力
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，这个部门肯定会发展壮大的。
比如吉姆，你在为顾客进行版面编排和设　　计调查报告方面是一流的。
你可以利用此项技能来设计光盘盒的外包装。
　　吉姆：谢谢，我对我的设计能力还是比较有信心的。
　　珍妮：你打算什么时候开始这个计划？
　　首席执行官：我准备在秋初开始，我希望你们每个人都拟订一份人员需求计划，并告诉我们现有
的信息资源中哪些可以有效地转移到新产品中去。
资金来源的渠道有我们内部资金和外部投资。
这是一个为我们的信息服务开拓新市场的很好机会，我非常有信心，我们的事业肯定会大大促进公司
的发展。
　　公司的董事长对行政团队说：“今天我把大家召集在一起是想求助于各位。
你们是我们公　　司的主要管理者。
在过去的几个季度里，大家很清楚公司的一些问题。
我想和大家一起研究一下最适合我们公司的策略，以遏制住导致公司走下坡路的各种不利因素。
这件事需要大家的努力。
我想我们会扭转局面的，但我们需赢得整个组织的帮助。
　　我不希望减员，也不希望降低产品或服务质量。
我只希望和大家一起想想办法，看看我们怎样才能走出困境，以避免这种事情再次发生。
　　现在，大家可以开始提任何想问的问题。
我会敬候并回答。
”　　小结　　在第一种情况下，董事长除了让行政组人员有公司将随时倒闭的恐惧外，什么也没让
他们抓住。
这不是一个具有鼓舞性的情景，因此他很难激励员工。
他甚至没有给员工一个了解这一切为什么发生的机会，并且不允许员工提问题。
　　在第二种情况下，董事长通过向员工寻求帮助而使他们积极参与这次交流。
他对他们的价值给予认可，并告他们公司的真实情况。
然后通过希望他们与自己一起工作来制定行动计划，加强了他们的重要性。
为了帮助他们进一步理解这个问题，他准备回答他们提出任何问题。
很明显，第二位董事长比第一位董事长有更多的机会来渡过难关。
　　概要　　在这个例子里，经理运用解决问题式的方法来指导一位年轻员工如何解决与另一位资格
较老的员工之间的冲突。
年轻员工在从老员工那里收集资料时遇到了麻烦，自己又没有信心去解决这种冲突。
　　员工（不情愿也不确定）：这几个月来，我尝试了各种办法——提醒、电子邮件、检查单、唠叨
，但从来没能按时从辛迪那里得到过资料。
这就是我的报告比别人交得晚的原因。
　　经理：你为什么不同辛迪谈谈这个问题，告诉她你想和她共同想想办法，怎么才能在收集月度报
告资料时更快捷更容易。
向她解释一下在每月的一个固定时间，你需得到资料。
但你发现如果不催她，很难办到，而你又不希望这样做。
问问她是怎么看待这件事的，认真地倾听，把她说的原因的关键部分反馈回来。
就辛迪来说，你认为她会说什么呢？
　　员工：她努力了，但她有太多的工作压着、她。
　　经理：告诉她你是如何看待这件事的。
你又会怎么说？
　　员工：我会说我需要资料，因为整个单位的工作进展情况和奖励情况都来源于这些信息。
可能我以前没有真正同她谈过这件事。
　　经理：然后你可以问问自己，你是否把重要性讲清楚了？
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她是否明白了重要性？
　　接下来，我会想想怎么统筹你们两人的需要。
　　员工：这样做听起来很合理，辛迪肯定也会对此有积极反应。
　　经理：大家共同想想，看看能不能想出一个对你们俩都比较合适、富有创造性的新方法。
想出几个不同的方法后，尝试其中的一个，过后给她留一份备忘录，这样会比电子邮件使她反应更快
。
月度报告后，你可以评价一下这种方法。
但首先要使她同意再尝试一次，看看是否对你俩都有效。
　　面试应聘者是经理最重要的任务之一。
你挑选优秀员工的能力对你的部门或公司都有重要的影响。
如果你能娴熟地应付面试进程，你会注意到将来员工成功的机率很高。
下面是你需学习做的。
　　让我们从面试氛围说起。
　　对应聘者来说，面试是非常难熬的，如果对面试没有一个周密的计划的话，应聘者会有很大压力
。
　　在下面这些事还没有准备好以及你在思想上还没准备好之前，最好不要开始面试。
　　1． 面试选择一个合适的地点。
　　2． 要让任何事情干扰面试。
　　3． 择你的最佳时间，而不是应聘者的最佳时间。
　　4． 面试之前，仔细研读求职作和简历，但不要发生这种情况，即你读，让应聘者在旁边等着。
　　5． 排充足的时间来做好这项工作。
　　6． 排一个座位让应聘者感到舒服而不像是在盘问。
　　7． 诚地微笑。
　　8． 几分钟来融洽关系并揣摸一下应聘者的紧张程度。
　　9． 要时时依赖放在你面前的简历。
　　10．在面试过程中作记录。
　　11．告诉应聘者面试过程如何进行以及每一步的安排。
　　12．让应聘者说话，倾听并提出问题以收集你需要的信息。
　　13. 诚而又直接地介绍Q，以保证应聘者对公司有一个准确的印象。
　　⋯⋯
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