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当主管就该懂的带人诀窍！
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26张实用图表，让管理事半功倍！

28种交办的技术，保障工作进度，减轻主管负担，养成得力部属！

主管的成就不是自己做了什么，

而是自己不做什么，下属会做得更好！

【编辑推荐】

交办，即交给下级办理。出于各种原因，许多管理者都不知道该怎样把工作交给下属，
这就导
致下属不出活、主管负担重、公司资源被浪费。可见，交办工作是关乎经营成败的关键
环节，是管理者的必修课。

作者小仓广是日本著名的人力资源专家，从事领导职近20年，曾为3万名主管答疑解惑
，被称为“培养人才的专家”。在书中，作者以丰富的职场案例、26张实用图表，手把
手教给读者分派工作的7大方法28个技巧。读者会从中学到诸如挑选交办人选、提出工
作要求、有效沟通、培养下属积极性、保障工作进度、提携培育下属的具体方法。

《交办的技术》理念先进，语言通俗简洁，方法可操作性强，在台湾长居管理类畅销书
榜，是一本值得管理人士阅读的实用书籍。

【内容简介】

不会向下属交代工作的主管，不仅自己会被工作累垮，下属也无法被培养起来。因此，
克服交出工作的心理障碍，并掌握相关技巧，就是每个主管必须要会的基本技能。

作者以其丰富的领导经验为读者提供了一套具有操作性的交办方法。读者会从书中学到
诸如挑选交办人选、提出工作要求、有效沟通、培养下属积极性、保障工作进度、提携
培育下属的具体方法。其中每个大方法下面各有四个细化的小技巧，指导读者从细微处
掌控全局。此外，书中充实的职场案例以及各类实用图表也可帮助读者将理念转化为实
践。

想提升领导力？先从交办工作开始吧！

作者介绍: 

小仓广，1965年生，日本管理顾问，人力资源顾问，讲师，专门从事领导力发展。担
任领导职务近20年，曾先后就职于知名人力资源公司Recruit、SourceNext及
Faith，现为小仓广事务所董事长。已出版畅销书《33岁开始要遵守的规则》《给领导
者的七个阶段49个绝招》等30余部著作，且多数已在韩国、中国大陆、中国台湾、中
国香港等地翻译出版。

林佑纯，台湾淡江大学应用日语系毕业，曾在日企担任秘书数年，现为专职译者。
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标签

职场

管理

日本

自我管理

带人

交办

经管

好书，值得一读

评论

实话说对于这类指导类的书籍，其性质有点像人生的心灵鸡汤，都是看上去很美，做起
来总会有很多难度，并不都能按照书上所写的完美地进行。别人的方法永远都是一种借
鉴，在遇到相似问题时可以作为参考意见。而在这种时候，更多的还是要看管理者的个
人素质和处事的能力和灵活度了。
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-----------------------------
如果你是领导，你就学到如何带人。如果你正在被人带，那就能看看你的领导值不值得
你追随。

-----------------------------
一是知人任事，二是用人不疑，三是明白交待，四是提高要求，五是不轻易干预，六是
定期沟通，七是制度化支持

-----------------------------
倒没有什么高深莫测的理论，而且中国的职场恶霸上司与刁蛮下属（如我）秉持的是另
一套法则。但是，就做事而言，就正经为了事业来说，此书倒也不失为平易朴实可操作
的手册。

-----------------------------
交办的到底是工作，还是责任

-----------------------------
把部属属推入挑战环境

-----------------------------
修为不够之前，通过亲尝，理解世界。文字简单，但足够高效。

-----------------------------
刚开始我看到时候，只能评价说语言平实流畅，但内容是在是没有什么亮点，反复扒拉
着老生常谈而已。但是看到最后我明白了，重要的不是书到底讲了什么，道理我们都懂
，缺少的是那个从执行者到管理者的转变。越看到后面，越明白为什么这本书被一些人
成为管理者第一本书，因为转变了思维，才有可能使用好技术与工具。所以，看到最后
才明白，这是本好书。

-----------------------------
小仓广提到的问题全都遇到过，在磕磕碰碰中摸索出了部分问题的出路，读到小仓广举
重若轻的解读，真心觉得培养下属真是不易。

-----------------------------
新手领导值得一读。里面的一些理论和流程，也适用于别的方面。



-----------------------------
很适合。 我喜欢这种充满人文关怀的管理书。 不喜欢那种只拿结果的管理手段。

-----------------------------
28 还是有启发的！但首先我得从社恐人设中脱离出来……

-----------------------------
用人不疑，疑人不用。要给下属机会，适当的机会，担当一定的责任，让他们放手去做
，这样才能获得成长，才能代替你的部分工作，解放你去做更高一层的工作

-----------------------------
所有的管理书籍都会讲到授权，但如何授权，授权的技术有哪些就甚少提及。这本书就
讲到，授权是交付责任，暗中辅助，领导才能远比管理才能重要。

-----------------------------
介于最近豆瓣常见的职场鸡汤故事书和专业的企业管理书之间吧。

-----------------------------
虽然是写给主管领导看的，但是我觉得普通员工，尤其职场新人看看会更有收获。

-----------------------------
1、一定大胆将工作交办出去，做好兜底准备；2、交办的工作有选择，从固定、重复的
开始，不交不紧急重要、陌生、调动人的工作；3、过程中每日每周沟通，关注但不干
涉。

-----------------------------
信任、理解是基础，其余是技术。
下属成长和个人成长一样，给予挑战，走出舒适区。
当自己从基层员工晋升管理层，我们是否也忘了曾经的感受？
而这样的感受多么有助于你的管理。

-----------------------------
【培养人才的障碍，往往是主管自己】希望更多基层（其实也适用于中高层）管理者可
以从这本书里认识到自己的问题，处理好和下属的关系。领导的正确的自我认知、合理
且和谐的上下级关系，才是人才培养的第一步。（毕竟人力不会特意招一些笨蛋给你，
别把自己的问题都推到“下属太笨了”这个理由上...



-----------------------------
无论是管理者，还是被管理者都需要注意的工作方法集合。

-----------------------------
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书评

工作的时间长了，一定会见到各种各样的奇葩同事和领导，他们的为人处世方式和工作
方法往往让身边的人崩溃。虽然我们碰到这种人的时候，会信誓旦旦的说自己绝不会成
为那样的人，但随着职位的增长，很多人往往在无意间也变成了曾经自己讨厌的样子。
俗话说，近朱者赤，近墨者黑...  

-----------------------------
随着年龄增长，比起美式的管理书来说，越来越喜欢日式的管理书。日式管理书看起来
更像一个疲惫而温和的前辈絮絮叨叨地讲自己的经验。日系管理书籍最大的好处是不提
“一招灵”“马上见效”，而是强调在一个阶段的时间内进行持续的改进，而这才是实
际工作中真实的情景。 谈起管...  

-----------------------------
中国有句俗话，叫做“师傅领进门，修行在个人”。我一直拿这句话自勉，参加工作以
来的每一个日夜，我一直认为师傅就是个摆设，能力学成学不成完全是自己的本事。但
翻完本书最后一章，我脑海里蹦出一句话：修行不仅在个人，师傅也有领你上道的义务
和职责。换句话说，领导不是直...  

-----------------------------

-----------------------------
读本书的时候，我不断地想起我的前任boss，想起在他手下做事时的一些不愉快的经历
。当时的我初入职场，比较傻白甜；boss因业绩突出快速升职，成为一方大员，管理能
力真的一般。这样的职场上下级，没有几件能说的被带沟的事迹简直是人生奇迹。很显
然，上帝没有这么眷顾我。 考...  

-----------------------------
准确来说，诸葛孔明先生是累死的，因为他太能干，周围的人被他一衬托，显得格外灰
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头土脸，而根据“能者多劳”的原则，诸葛先生一口气包揽了所有的活儿，所谓“鞠躬
尽瘁，死而后已”，遇上刘禅这位扶不上上墙的主儿，那是既当爹又当妈，一万个不放
心。他不放心刘禅，也不太放心...  

-----------------------------

-----------------------------
文/绘夏
无论是主管还是部属，了解“交办的技术”对如何顺利完成交办和如何成功实现交办都
非常有必要。书中引用的“没钱就什么都做不到的人，就算有钱还是什么都做不到。”
更加通俗地形容了无论现在的职位如何，知晓交办并在执行中切实推行的重要性。此刻
我们可以先学习书中...  

-----------------------------

-----------------------------
1.
《交办的技术》是一个读起来很舒服的书，内容清晰明了又让人时有启发。作者小仓广
想要讨论的问题非常明确，然后围绕这个娓娓展开，分享了很多切身的经验和想法，同
时提供了辅助图表帮助读者更好掌握“交办”这一技术。这种写作书籍的方式，非常像
是一个有经验的老工人带学徒...  

-----------------------------
企业希望有凝聚力，让员工以企业为家，那么管理者就要像对待家人一样，关心部属，
栽培部属，这样整个企业才能上下同心，其利断金。但实际情况往往不如人意，例如，
部属能动性发挥不出来，而管理者费心费力，甚至焦头烂额，就是俗话说的：“勤娘养
出懒闺女”。 既然企业像员工...  

-----------------------------
在职场上，上司对下属最难说出的两个字是什么？答案是：放心。是的，放心是最难的
。要放心，必放手，而放手，恰是上司最难做到的，这里牵扯到的不仅仅是放权的问题
，而是放开手之后，你回馈不了上司的放心怎么办？你将一个上司本来可以简单搞掂的
事情搞砸怎么办？你拖累同事的...  

-----------------------------

-----------------------------
在职场上，我从来没有带过人，也没有做领导的经验；而在我这个行业，待我终于媳妇



熬成婆坐上了领导宝座，那恐怕还得有十几二十年。显然，这本《交办的技术》跟我是
没有什么关系的。但读完这本书后，菜鸟的我仍然感觉收获颇多：如果说交办的技术正
是领导需要的理想管理模式，那...  

-----------------------------
《交办的技术》这本书是我转行当编辑后做的第一本书。一上来拿到手的已经是台湾的
译稿了，前期的工序可以说完全没有参与。我所做（学习）的就是将稿件做成一本书，
难度级别在编辑里应该属于低级吧。
我具体做了些什么工作呢？首先是编校，调整原译稿中的用词、句式，将台式汉...  

-----------------------------
文/何德恺
说起来，我没带过人，也没当过领导。工作算起来，到今天不多不少刚好一年。所以，
我并没有多少经验来评论这个话题的，写下这篇评论，主要是看完书和工作这一年作为
新人对于交办的一点感悟。
中国式教育是一种传统见多的方式，往往从小的时候，走一步父母亲人会跟在...  

-----------------------------
工作的第四个年头，遇到我工作的转型期，在这个过渡期领导招了新人，让我好好带带
，把自己的工作交接给他，然后慢慢让我接触新的领域。
这是我第一次带人，既要把新人带好，又要熟悉新的业务，这是个双重考验。对于新人
，我本着把自己所知道的都倾囊相授的态度，...  

-----------------------------
14年1月，由于手里的活较多，我给自己招聘了一个姑娘，暂且称呼她为A
姑娘。面试她的时候，她有很多的想法，且非常自信。我自觉独立思考能力和想法是我
的缺点，而这一点刚好可以和她互补。我相信，我们会合作的很愉快的。
可是事与愿违，在我们合作的第二个月开始，我就对她有...  

-----------------------------
文：师北宸
我第一次觉得自己快速成长的经历，是我第一次成为一个「管理者」的时候：几年前开
始带领一个将近20人的团队，只觉得身上压力巨大。
现在再回过头来看，过去这段经历有很多值得提高的地方：我自己知道怎么写稿，可是
负责一个科技媒体，却是另外一回事，仅仅懂业务...  

-----------------------------
刚拿到这本书让我回想起在大学的时光，我们的设计团队，曾经最和谐最有效率的完成
过南车集团100%低地板有轨电车设计方案。院工作室遇到团队设计任务的时候，我是9
个人的团队leader，院长选择我的很大原因，在于我在团委平时的工作表现，一个任务
的下达，领导者不一定要参与每...  



-----------------------------
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