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第一章 
卓有成效是可以学会的

Ø为什么需要卓有成效的管理者

Ø谁是管理者

Ø管理者必须面对的现实

Ø对有效性的认识

Ø卓有成效可以学会吗
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Ø一般来说，管理者普遍才智较高、想象力丰富，
并具有很高的知识水准。但是一个人的有效性，
与他的智力、想象力或知识之间，几乎没有太大
的关联。

Ø有才能的人往往最为无效，因为他们没有认识到
才能本身并不是成果

Ø他们也不知道，一个人的才能，只有通过有条理、
有系统的工作，才有可能产生效益

Ø智力、想象力及知识，都是我们重要的资源，但
是资源本身是有一定局限性的，只有通过管理者
卓有成效的工作，才能将这些资源转化为成果
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1、为什么需要卓有成效的管理者

Ø知识工作者的工作动力，取决于他是否
能有所成就。如果他的工作缺少有效性，
那么他对做好工作和做出贡献的热情就
会消退，他将成为朝九晚五在办公室消
磨时间的人。

Ø所谓知识工作者的生产力，就是“做好该
做的事情”的能力，也就是有效性
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2、谁是管理者
Ø 在一个现代的组织里，如果一位知识工作者能够凭借
其职位和知识，对该组织负有贡献的责任，因而能实
质性的影响该组织的经营能力及达成的成果，那么他
就是一位管理者

Ø 管理者，不能仅以执行命令为满足，他必须能做决策，
并承担起做出贡献的责任

Ø 他的决定可能会被取消，他也可能受到处分，甚至可
能丢掉饭碗。但是，只要他有一天身为管理者，他就
不能忘记他的标准、目标和贡献

Ø 管理者的工作性质：计划、组织、整合、激励和考核

Ø 不论职位的高低，只要你是一位管理者，就必须力求
有效
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3、管理者必须面对的现实

Ø每一位管理者都要面对的现实是，一方
面要求他们具有有效性，一方面却又使
他们很难达成有效性。

Ø如果管理者被迎面而来的一连串事务所
左右，那他不久就要穷于应付了。

Ø也许他具有了不起的才干，足以应付得
了，但实际上他却是在浪费自己的知识
和能力，把原本可能达成的有效撇开了
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4、管理者必须面对的四类现实难题

Ø管理者的时间往往只属于别人，而不属于
自己

Ø管理者往往被迫忙于“日常运作”，除非他
们敢于采取行动来改变周围的一切

Ø使管理者缺乏有效性的第三项现实因素，
是管理者本身处于一个“组织”之中

Ø最后，管理者是身处一个组织的“内部”，
受到组织的局限
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5、对有效性的认识

Ø我们必须学会这么一种建立组织的方式：
若某人在某一重要领域具有一技之长，就
要让他充分发挥这一特长

Ø考虑到组织的需要，有效性应该受到优先
的重视

Ø有效性也是管理者达成目标和绩效的必要
手段，因此更应该受到高度优先的重视
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6、卓有成效可以学会吗
Ø 有效的管理者知道他们的时间用在什么地方

Ø 有效的管理者重视对外界的贡献

Ø 有效的管理者善于利用长处，包括自己的长处、上司
的长处、同事的长处和下属的长处。他们还善于抓住
有利形势，做他们想做的事

Ø 有效的管理者集中精力于少数重要的领域，在这少数
重要的领域中，如果能有优秀的绩效就可以产生卓越
的成果。他们会按照工作的轻重缓急设定优先次序，
而且坚守优先次序

Ø 最后，有效的管理者必须善于做有效的决策。有效的
决策事关处事的条理和秩序问题，也就是如何按正确
的次序采取正确的步骤
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4、消除浪费时间的活动

Ø 找出由于缺乏制度或远见而产生时间浪费的因素

Ø 人员过多，也常造成时间浪费。当然，人员太少，力
量不够也不行，否则工作纵然完成了，也肯定不理想

Ø 另一个常见的浪费时间的原因，是组织不健全。其表
现就是会议太多

Ø 最后一项浪费时间的因素，是信息功能不健全
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第三章 
我能贡献什么

Ø管理者的承诺

Ø如何使专业人员的工作卓有成效

Ø正确的人际关系

Ø有效的会议
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Ø 有效性表现在以下三方面:
l 自己的工作，包括工作内容、工作水准及其影响
l 自己与他人的关系，包括对上司、对同事和对下属
l 各项管理手段的运用，会议或报告等

Ø 可是大多数管理者都做不到这一点。他们重视勤奋，
但忽略成果。他们耿耿于怀的是：所服务的组织和上
司是否亏待了他们，是否该为他们做些什么。他们抱
怨自己没有职权，结果是做事没有效果

Ø 一个如果只知道埋头苦干，如果老是强调自己的职权，
那不论其职位有多高，也只能算是别人的“下属”

Ø 一个重视贡献的人，一个注意对成果负责的人，即使
他位卑职小，也应该算是“高层管理人员”，因为他能
对整个机构的经营绩效负责
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1、管理者的承诺

Ø 一般机构对成效的要求往往表现在以下三方面：直接
成果；树立新的价值观及对这些价值观的重新确认 ；
培养与开发明天所需要的人才

Ø 一个组织如果仅能维持今天的视野、今天的优点和今
天的成就，它就一定会丧失适应力

Ø 一位管理者能重视贡献，是人才发展最大的动力，因
为人可以随外加的要求调整自己

Ø 管理者的失败，原因很多。常见的原因，应该是他本
人在出任一项新职位时，不能或不愿为适应新职位的
需要而改变
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2、如何使专业人员的工作卓有成效

Ø所谓“通才”，应该也是一位专家，是一位能将
其所专的一个小领域与其他广大知识领域联系
的专家

Ø对知识工作者来说，尤其应该重视贡献。惟有
如此，才能够使他的工作真正有所贡献
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3、正确的人际关系

Ø在一个组织中，自认为有管理天赋的管
理者，往往并没有良好的人际关系

Ø有效的人际关系，有下列四项基本要求
l互相沟通

l团队合作  
l自我发展

l培养他人  
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4、有效的会议

Ø 卓有成效的管理者知道他们能从会议中得到什么，也
知道会议的目的是什么或应该是什么

Ø 简单但是最易被人忽略的一条规则是：你可以主持会
议，听取重要的发言，也可以是与大家共同讨论。但
你不能既主持会议，又高谈阔论。

Ø 重视贡献，足以消除管理者的一项基本问题：让你在
一团乱麻似的事务中理出轻重缓急来

Ø 重视贡献，还可将管理者的先天弱点——过分依赖他
人，以及属于组织之内——转变为力量，进而创造出
一个坚强的工作团队来
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