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前言

识人、用人和管人，是领导者的工作性质；如何识人、用人和管人，则是领导者的三大艺术。
不管是行政事业单位，还是性质不同的企业，一个领导者的管理能力高低，都会从这三个方面得到体
现。
    领导艺术是一门高深的学问，也是一种细致入微的技巧。
识人是用人的基础，用人是识人的目的，管人则是用人的手段。
识人、用人和管人，归根到底是为了利用和发挥人力资源的优势，为本部门、本企业创造最佳效益。
    用人必先识人，知人方能善任。
人是一个复杂的动物，有长处，也有短处；有优点，也有缺点。
识人，就是辨其长短，察其优劣，然后择优而用。
然而，又不能简单地评判一个人是优是劣、是高是低，在对他们进行客观分析和科学把握之后，应坚
持用“看主流、看本质、看发展”的眼光，全面、客观、公正地评价人，按照各自的性情特质、潜在
能力，让他们各就其位、各得其所，这样才能做到“识才有眼”。
    选人、用人同样是一门深奥的艺术，其内容丰富、涉及面广，最重要的一点，就是要用全面的、历
史的和发展的目光看待人才。
谁都不可能是万能博士，总是有所能、有所不能。
只有把岗位的需要和人才的实际才能结合起来考虑，用人所长、避人所短，才能做到岗职相称、用当
其才。
    如果说识人、用人是选拔人才的问题，而管人则是领导者的日常工作，其手段更丰富、手法更精湛
、形式更多样。
管理的技巧贯穿于整个工作过程中，管理得好，就能凝聚人心、鼓舞士气，就能调动员工的积极性、
主动性，创造价值和财富；如果管理得不好，不仅劳神费力，也起不到管理的作用，造成人心涣散、
动力不足，最终妨碍本部门、本企业的进步和发展。
    但是，提高三大领导艺术，决不是简单的几句话能够概括出来的。
如何察知人才的真才实学，如何让员工的知识能量得到最大的发挥，如何做到知人善任、各尽其才，
如何用较简单的管理取得较大的绩效，如何驾驭员工、建立优秀的团队⋯⋯这些问题都是错综复杂的
，答案也不一而足。
关键是领导者要不断揣摩和总结，最终寻找到一条行之有效的办法。
    本书借鉴了许多管理学方面的理论和实践，力图从实际出发，用通俗易懂的语言、简洁明了的道理
，阐述三大领导艺术的一般规律和知识，既有传统管理经验，也有与时俱进的领导技巧，从而为读者
献上了一份实用性强、操作方便的大众读物，并期待大家在自己的实践中掌握要领、融会贯通，把书
本知识转化为自己的能力，促进自己的事业走向成功和辉煌。
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内容概要

《识人用人管人(经典给力版)》是一份实用性强、操作方便的大众读物。

如何察知人才的真才实学，如何让员工的知识能量得到最大的发挥，如何做到知人善任、各尽其才，
如何用较简单的管理取得较大的绩效，如何驾驭员工、建立优秀的团队⋯⋯这些问题都是错综复杂的
，答案也不一丽足。
关键是领导者要不断揣摩和总结。
最终寻找到一条行之有效的办法。

《识人用人管人(经典给力版)》借鉴了许多管理学方面的理论和实践，力图从实际出发，用通俗易懂
的语言、简洁明了的道理，阐述三大领导艺术的一般规律和知识，既有传统管理经验，也有与时俱进
的领导技巧。

从而为读者献上了一份实用性强、操作方便的大众读物，并期待大家在自己的实践中掌握要领、融会
贯通，把书本知识转化为自己的能力，促进自己的事业走向成功和辉煌。
本书由闻君、金波编著。
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书籍目录

识人识面要识心
第一章  抓住“第一印象”
  以貌识人，古已有之
  面部是人心的表征
  透过五官看人心
  从表情看心情
  看体型知性格
  衣着体现个性和心理
  姿势告诉你的信息
  气质反映人的本质
  风度体现人的品行
第二章  听其言观其行
  闻声可知人
  从言谈风格着手
  通过交谈了解人
  语速与人的心理秘密
  通过口头禅识个性
  如何辨别说谎的人
  笔迹可以察知性情
  习惯可以了解人品
  动作可以看出灵魂
  如何识别小人
第三章  慧眼识贤才
  鉴别人才的标准
  鉴别人才的原则
  鉴别人才的心态
  鉴别人才的误区
  多管齐下察贤才
  独具慧眼识人才
用人用才更用德
第一章  做对决策好用人
  领悟用人的内涵
  具备用人的胆识
  掌握用人的原则
  转变用人的思维
  创新用人的理念
  怎样避免用错人
  用人更要留人
  用人制度的误区
第二章  人分九等因才而用
  识别人才的类型
  优化人员配备结构
  学会因人而用
  用人就用“最好的”
  莫忘用好这些人
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  善用不同性格的人
  “出格”的人也要用
第三章  用人也须看表现
  选拔人才的标准
  择优录用人才的方法
  心态好的人才最好用
  德才兼备德为先
  这样的员工最好用
  哪些人应该淘汰
  走出“忠诚”的悖论
管人管兵也管将
第一章  提高领导素质
  管理能力最重要
  管理的效能是关键
  管理学的八条金律
  建立有效的管理机制
  如何提高执行力
  管人之道，“奖”字优先
  掌握有效授权的方法
  将失误降低为零
第二章  把机会留给员工
  让员工满怀希望
  给员工发展的空间
  给员工锻炼的机会
  有奔头才有凝聚力
  有激励才有动力
  培训：员工发展的最好机会
第三章  增强你的影响力
  提高非权力影响力
  领导者如何凝聚人心
  培养你的“心腹”
  正确对待反对者
  赞美你的部属
  批评员工要适当
  对员工保持宽容
  把权力下放给员工
  打造团队精神
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章节摘录

版权页：1.保持“积极平衡”由于各种内外在因素的制约和影响，选拔对象之间的德才素质和实际表
现呈现出千姿百态的不平衡状态，有的强些，有的弱些；有的此强彼弱，有的彼强此弱；有的明强暗
弱，有的明弱暗强。
对于这些选拔对象，领导者当然应该在扩大视野的基础上，首先对其进行科学、准确地考察和鉴别；
然后再经过认真的类比和筛选，择优用之。
为了确保“择优”的准确性和合理性，应该搞积极的平衡，反对搞消极的平衡。
也就是说，通过“择优”，要使各类人才心情舒畅，充分发挥其聪明才智；还要使人才周围的广大职
工心服口服。
2.单项与综合交替选择“最优”的人才，并不等于选择德、才积分都是“最高”的人。
所谓“最优”，应该是能够适应岗位的多种需要，并能在人才群体中组成“最佳群体结构”的那一个
“选拔对象”。
按照这一理解和要求，领导者在“择优”时，就应该既要考虑到人才的单项优势，同时又要考虑到他
的综合优势，并根据各种选才需求，全面权衡利弊，然后作出“终端决策”。
唯有按照特定的岗位能级和人才群体的结构需求，酌情进行单项“择优”或综合“择优”，分别挑选
擅长组织管理的“通才”和能够与其他成员搭配成“最佳群体结构”的“专才”，才能使被选者成为
“最优”的人才。
据此，我们便可以充分理解，为什么有时候“最优”者居然落选，而“较优”者却反而上岗这一“似
怪非怪”的现象了。
3.静态与动态同进所谓动态“择优”，就是在选才中，注意考察人才的德才发挥态和德才转化态的思
想方法和工作方法；所谓静态“择优”，则是偏重考察人才的静止持有态的片面思想方法和工作方法
。
有一种选拔对象是有争议的，他们的优点突出，缺点也很明显，群众反映不一致。
由于他们曾在工作中得罪过一些人，致使一部分群众对他们的缺点看得过重，甚至有意添加不少缺点
。
还有一种选拔对象，其优点并不突出，缺点也不大明显，由于上下关系处理得好，民意测验票数遥遥
领先，不少群众甚至用溢美之词，为其涂上一层美丽的“色彩”。
对于这两种选拔对象，如果领导者贪图省事，仅仅处于静态之中来观察其德才素质，往往难识真伪。
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编辑推荐

《识人用人管人(经典给力版)》：领导艺术是一门高深的学问，也是一种细致入微的技巧。
识人是用人的基础，用人是识人的目的，管人则是用人的手段。
识人、用人和管人，归根到底是为了利用和发挥人力资源的优势，为本部门、本企业创造最佳效益。
选人、用人同样是门深奥的艺术，其内容丰富、涉及面广，最重要的一点.就是要用全面的、历史的和
发展的目光看待人才。
如果说识人、用人是选拔人才的问题，而管人则是领导者的日常工作，其手段更丰富、手法更精湛、
形式更多样。
谁都不可能是万能博士，只有把岗位的需要和人才的实际才能结合起来考虑，用人所长、避人所短，
才能做到岗职相称、用当其才。
用为必先识人，知人方能善任。
人是一个复杂的动物，有长处，也有短处，有优点，也有缺点。
识人，就是辨其长短，察其优劣，然后择优而用。
识人、用人和管人。
是领导者的工作性质；如何识人、用人和管人，则是领导者的三大艺术。
不管是行政事业单位，还是性质不同的企业，一个领导者的管理能力高低，都会从这三个方面得到体
现。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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