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内容概要

这是一本通过实际的工作方法讲述思维质量的书，也是一部系统阐述思维质量与有效的工作方法之间
如何实现互动的书。
    本书不仅非常具体地讲述了工作方法，更着重阐述了“如何获得更有效工作方法”的方法。
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作者简介

田鹏，经济学硕士。
先后走访调研过国内外200余家各类企业，留学归国后先后就职于多家大型企业。
其研究领域从自动化到组织论、生产方式，再到思维方式，从有形的物的研究到有形的组织结构研究
，最终转入无形的思维方式研究。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<卓越的工作方法>>

书籍目录

序前言第一章 高效工作方法 第一节 工作实质 第二节 工作方法 第三节 工作成果 第四节 管理人员的工
作与管理人员的责任第二章 管理办公用品的艺术 第一节 现象和期待 第二节 高效工具库 第三节 办公
用品管理实用手册第三章 企业人力资源管理工作艺术 第一节 现象和期待 第二节 源于高效工作方法的
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旅费管理看高效工作方法应用后记
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章节摘录

书摘有效传递组织经验    企业积累组织经验的目的和企业从事其他工作一样，也是为了获得经济利益
。
所积累的组织经验如何能够发挥作用，如何能够使企业获得经济利益呢?答案就在于：将其进行有效传
递和有效传播。
在组织经验的传递和传播过程中，使更多的“为应对变化而实施的创新活动”转变成“被程序规范的
固定活动”，使更多被结果证明必须汲取的教训也被规范为工作设计和工作方法设计中的注意事项，
使被实践证明有效的工作方法能够适应更多的、变化着的情况，最终使企业工作的整体水平得到更大
的提高，获得更好的经济利益。
    如同企业其他工作一样，积累组织经验的工作也需要建立能够顺利传递组织经验的工作结构：明确
需要传递什么，怎么传递，由谁负责。
需要设计出供传递组织经验之用的工作成果的科学载体，以便对各种工作成果的状态进行规范，即：
什么样的成果应该用一种什么样的形式表示更便于传递。
    在有效传递组织经验方面需要注意这样4个问题：    首先是企业制度体系的引导和约束。
    企业要达到有效传递组织经验的目的就必须制定明确的制度规范，即用项目管理的思想明确各个环
节中工作成果需要用什么形式加以表现，以方便其进一步的传递。
同时需要明确的是在体现项目管理的“工作链条”中，在传递组织经验的过程中，被传递的经验如何
被丰富，如何被完善，从而最终使企业工作的整体水平得到改善，效益得到提高。
    要用企业制度来明确以下观点，使员工的思想和行动统一到这些认识上来：    (1)企业有效传递组织
经验是企业进行科学的工作结构设计的需要，更是拥有科学工作结构的最有力的证明。
    (2)有效传递组织经验是实现积累组织经验目的的需要，更是积累组织经验的主要过程和重要表现形
式。
    第二是传递组织经验的主体方面的态度。
    传递的主体方面，即传递工作经验者，其传递的积极态度和正确思想是至关重要的。
作为工作成果信息、工作方法信息以及其他经验信息的传出方，必需明确：传出上述信息的意义和价
值在于服务于接受一方，在于使接受一方能够更好、更便捷地使用这些信息。
因此，传出方需要关注的是接受方需要上述信息的目的是什么?使用上述信息的方法是什么?需要的信
息的质量和格式是什么样的?什么时间之前需要?既不是简单地传输一个以相同题目命名的信息或信息
组合，也不是自己一方寻求方便，更不是选择使自己容易规避责任的某种方式。
    作为企业，或是制度的制定者，需要通过教育、示范和帮助、制度等多种手段，使能够按照上述要
求规范自身行为的员工受到表扬和得到切实的利益；使不按照上述要求规范自身行为的员工受到批评
和遭受切实利益上的损失。
    第三是传递的主体方面的能力和技能。
    传递的主体方面的能力和技能必须围绕提高所提供信息的质量展开。
其能力和技能的主要载体和表现形式在于：所传递的信息内容和格式能不能够帮助接受方提高工作效
率，改善工作效果。
    继续以前面所描述的“控制人员流动”为例进行说明，所传递的信息需要包括：各种报告、各种图
表、原始数据、简单统计分析等各种内容。
同时需要包含：工整的装订、便于领导阅读的目录、更加科学的报告格式(如结论明确而突出，且应该
出现于报告的最前部)、另外给予各个相关环节操作者的单独的建议(从整体报告中抽出的，具有针对
性的，而不是笼统的、泛泛的、涉及所有工作环节和操作者的内容在一起的)、各种工作接口的操作说
明性文件等内容。
    第四是传递的主体方面与接受一方的制度化交流。
     P36-37
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媒体关注与评论

书评所有渴望成功的企业和个人，是不是都清楚这样的道理  ——所有的成功都是“方法成功了”的
成功！
    也就是说，没有“成功的方法”就没有“成功的结果”——不论在树立目标阶段，还是实现目标阶
段。
如果没有方法，将意味着既不能确立正确且可行的目标，也不能够顺利获得所希望的结果。
    方法与结果，或者说方法与成功之间的这种“对应关系”，决定了未来的竞争一定是围绕方法展开
的竞争，一定是追求越来越高的“工作方法有效性”的竞争。
    了解下面的规律，将使争取成功的努力更容易产生所希望的效果：    从努力的结果中能够判断方法
有效性的高低    从方法的有效性中能够体现出思维的质量    从提高的质量中可以发现左右思维质量的
要素    如果您渴望得到“更有效”的工作方法，渴望提高提问的质量，渴望建立科学而系统的思维体
系，那么方法决定财富丛书带给您的正是：    具体到“向左拐”、“再向上看”程度的、非常有用的
工作方法    判断工作方法有效性高低的标准    改善提问质量，形成系统提问的示范    提高思维质量的
方法
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编辑推荐

　  所有渴望成功的企业和个人，是不是都清楚这样的道理——所有的成功都是“方法成功了”的成
功！
如果您渴望得到“更有效”的工作方法，渴望提高提问的质量，渴望建立科学而系统的思维体系，那
么本书一定适合您。
她不仅着重阐述了评价思维过程和质量的方法及标准，更逐一罗列了将在实际工作中遇到的数百种问
题，具有很大的指导作用。
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