
测试员工适合部门表格

你负责的是什么？是产品呢，还是服务？不论你负责的是产品还是服务，你都得采

取一定的行动来完成你部门的定额。这也许要求你做些文书工作来提供某一项服务，也

许要求制造某一种产品。把你为了完成既定产值要采取的所有步骤列成一张表。在你弄

清楚要做的是什么之后，你就要决定让谁来做它。

在你没有弄明白两件事之前，你是不可能制定出进度表的。这两件至关重要的事就

是：你要做的是什么，以及为了完成它，你的员工需要具备哪些技能。你还应该在工作

和人之间找出一个最佳的结合点。为此，你不仅需要把你自己的活动列成一张表，最好

让你的员工们也这样做。

让你的员工们准备一张和下面所列相同的表格。让他们把他们的活动分成三类：每日

必做的；常规的但不是每日做的；以及非常规的（也许只在一段时间里做）。下面就是你

要做的表的例子。

活动 每日 常规的但非每日的 非常规的

读信 √ 

回电话 √ 

盘存 一月一次

写报告 二周一次

作工作评估 一年两次

和客户吃饭 √ 

和新工人谈话 √ 

制定工作表 √ 

为工人安排进度 每周一次

向老板报告 √ 

订购办公用品 一月一次

开职工会议 一月一次

在你看过了你的活动表之后，你也许会觉得你应该和你老板约好时间，定期会面、报

告情况，而不是象现在一样，碰上了才谈上几句，或者你认为两周写一次报告太过频繁了，



你只要一个月写一次就够了。而看你工人们准备好的那些表格，则会为你提供和他们讨论

的基础：他们善长干什么工作？你想要他们改进些什么？他们能改变些什么？那些表格同

时也会为你提供关于如何使用人力资源方面的信息。女人及年纪较大的人更多地做些日常

工作吗？他们做事是不是更有规律些？年青人是不是更多地担负一些非常规或不同寻常的

工作？情况也许确实如此。但是，除非你看了这些表格，否则你也许不会发现这其中的细

微差别。

把你自己的表格建立在你工人做的以及你对他们长处和短处的了解之上，你可以依照

下面的那张表来做。在表上，打“×”号的表示你最初的安排，而打“√”号的是你在看

了你工人的表格之后，权衡利弊之后增加进去的。

回电

话

回例行信

件

打

字

整理档

案

作口授事

宜的记录

长处 短处

小

章

× × 善于打电话、

回电话

经常缺勤

老

王

× × √ 动作迅速、

工作热情高

不太确切

老

李

√ × × 熟知公司上

下大大小小

的事

快退休了、

看上去经常

很疲惫

小

孟

× √ 做事很细致、

安静

动作慢

小

刘

× × 年青、聪明

胸怀大志

做事有三分

钟热度、很

快会厌倦

对照这张表，你马上就能看出问题来。常常需要有人来接替小章的工作，这无疑会降

低工作效率。她必须得更可靠些，要么，就得安排一个人可以自动地接替她，或者，你也

可以安排几个人轮流地代替她工作，虽然老王动作快，但做事粗糙，那么也许让小孟来回

复信件会更好些，要么在老王做完之后让小孟核对一遍。老李不该再做整理档案的工作了，

他应该把他的那一套经验教给别人，以便在他退休之后，可以有人接替他的工作。小刘应



该被列在参加那个电脑培训的人选之列，而公司刚雇用的那个员工也许该坐下来和老李好

好地谈一谈，因为老李对公司的情况可谓是了若指掌。也许还该找个人来学一学记录口授

事宜，问一问老王，看他是不是有意要学，而同时，你也要确定一下，他会得到些帮助，

以助他提高精确度。

上述的这些决定，不综合一下别人的意见，你一个也不能作。不管什么时候，只要

有可能（如果一项决定会影响一个人的工作），你就要征求与此有关的那个人或那组人

的意见。如果事情没有商量或选择的余地，那么，你得把工作变动的原因向大家解释明

白了，那样，至少那些有关人员会了解到底是怎么回事，也好心里有个谱。

在你权衡了情况之后，你还可以再作些变动。因为你相信，如果老王打好的回信要让

他的同事核对一遍的话，他心里也许就会觉得很不是滋味；而不知天高地厚的小刘，也许

该尝一尝碰壁的滋味，磨炼磨炼他的意志；对老李，你也许要适当减少一些他的工作量，

而且，对他在公司长期工作的功劳也该作一番评价，承认他的劳苦功高；至于小章，如果

她仍然经常不来上班，太自由散漫了的话，也许就该打发她走路了。（除非和她好好地谈

一谈就能把问题解决了。）你也许还会注意到，有些订购办公用品的事你可以派给别人去

做，而不用象现在这样亲力亲为。只有在你了解了要做的工作、你员工的长处、短处和喜

好之后，你才能明智正确地制定出你的工作计划以及工作的进度表。你还要牢记，在大多

数公司里，一般的做法都是，在作人事变动或执行某一项工作时，先把机会让给年青人。

和你上司讨论一下你公司有关年青人的各项政策，然后决定你该怎么做。

你怎样才能让你的工人了解和接受这些可能的变动呢？大部分人对变动

这回事总有些抵触。既然继续干一件相同的工作更为简单，那么你就可以预见你的主意会

被他们以各种借口加以拒绝。例如，他们会告诉你，为什么他们不愿那么做（理由当然是

冠冕堂皇得很喽），或者他们不能那么做，或者他们以前曾试过要那么做，但失败了；或

者干脆就以从来没做过为由拒绝你。你所能采用的最佳策略就是：和他们单独地面对面地

好好谈一谈，说明你之所以作这些变动的原因，同时，你也要留心听一听他们的不同见解，

尽量使决定达到今双方都满意的程度，如果不能得到他们的同意的话，你就面临三种选择：

否决、一意孤行或者妥协。

这儿是你和一个工人的一段对话。

你：老王，我想重新安排一下办公室的工作，以便使工作更有效率。现在，

我想和你谈谈我的一些看法。

老王：好吧。



你：你是我们这儿打字速度最快的打字员之一，而且，确实也能按时完成

工作。我欣赏你这一点。不过，你的精确度略有欠缺。我能明白，在快的同时

又做到精确无误对你来说十分的不容易，但是，这样一来，我却不得不花时问

来校正它，而你看上去好象并不善于发现你自己的错误。你看，如果我让小孟

代替我来做校对工作，成不成呢？

老王：但是小孟不是我的老板。

你：不，小孟不会是你老板。我明白你的感受。但是，小孟在校对方面干

得很出色，所以，你能不能试试看和她合作？过几个星期我们再谈，看事情的

进展怎样，行吗？有什么问题请尽管向我反映。

老王：好的。

如果你认为一切都不会有什么问题，那么你可以把所有员工召集到一起，把决定告

诉他们，但是，如果你觉得有人会反对，那么，单独地和他们会面，别把他们召集到一

起，因为他们也许会彼此支持，联合起来反对你的意见。

还有一个值得注意的问题需要你谨慎对待。不是每个人都喜欢别人征求他的意见的。

这看起来确实相当奇怪，但是有些人就是习惯遵从别人的指示行事。让他们自己做任何

类型的决定，他们都会把这当成一种威胁，而且，也许会不再尊敬那些握有权柄的决策

人。他们对分享决定权这一点看法就是“我老板什么也不懂，因此不得不问问别人。”

有位当老师的朋友告诉过我们这样一件事，有个从农村来的学生，经常向他提一些问

题，而当他不知道问题的答案并坦率地承认这一点时，这个学生会变得很沮丧、泄气，这

个学生后来在课下告诉他，作为一个老师而不知道某些事情是件很羞耻的事。从这件事上，

你就可以看出苏格拉底式的那一套通过提问来启发学生的理论在某些人身上行不通。所以，

我们也得回过头来学一学孔子，看看他是如何因材施教的。根据不同的人，要采取不同的

方法。对那些思想活跃、愿意提出见解的人，没问题，他们可以畅所欲言；对那些惯于让

别人做决定而乐意在别人后头跟着的人，那很好，你就下达指示、让他们照着去做就成了。

我们的这个朋友还说，有一次他在另一个学校试着用启发式的方法教学，课后，有个

学生过来为他的同学门在课堂里提出各种问题、且对我的看法表示异议的无礼举动道歉，

但事实上，他是很鼓励学生们提出不同的看法，并不希望他们一味地附和老师。

上面的这两个例子告诉你，无视你员工的背景和心态，就断定他们会喜欢你让他们参

与决策的举措的想法是大错特错了。甚至于连他们是否同意你的作法你都不得而知，



你的决定怎么会正确而可行呢？清楚地认识到人与人之间的不同而且尊重这些不同是

通向理解的第一步。对来自各地的、有不同背景的员工们说说当地的习俗、公司的规

矩以及你期望他们怎么做，也许会大有帮助，因为对许多人来说，只有了解了情况，

才能融入到那个环境中去。

同样地，对于不同年纪的人你也要谨慎从事，区别对待。年青人也许会对他们自己的

能力不甚了解，要不是低估了他们自己，就是对他们自己能做的事情抱有不切实际的高期

望，换句话说，就是好高骛远。他门可能会有这样一种逆反心理：不论你说什么，他们都

不同意，而且认为他们比你懂得多。他们也许昨天才刚跨出校门，但他们明天就想做公司

的董事长。他们会认为你是个老古扳，太落伍了。而年纪比较大些的人在和比他们年青的

主管共事时，也会有些麻烦，因为他们总要摆一摆老资格，认为他们自己懂的东西比那个

“乳臭未干”的年青主管要多，所以不免对让一个年青人来告诉他们该做些什么、该怎么

做这一点感到反感。

没有一种方法是万能灵药，对管理每一个人都适用，你必须要因人制宜、灵活变通。

为了最有效率地进行管理，你需要了解那些为你工作的人，而且，要试着把他们看作独立

的个体——每个人都有各自的缺优点、喜恶以及专长。你还要了解需要做的都是些什么，

然后再考虑哪个人能干些什么，谁愿意干以及谁想于。

那些激励着你的东西对我来说，也许一点也不起作用。而对我最渴望的那些东西，你也许

无动于衷，所以，在认识了你自己的倾向和模式的同时，你也要考虑到别人的要求，从而

采取合适的管理方式。


