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谨以此书献给

有意改善管理，

而又忙得不知如何着手

的人。
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成功规划

成功通常都不是偶然的。一般认为，按照总

体的规划行事，对成败起着重大的作用。

所谓规划也就是把你从目前所在地带到目的

地的活动。这包括分析自己现在的处境、选定目

标，以及策划行动。

不幸的是，很少人愿意抽空为自己的未来设

想、进行规划。总是说，为了应付每天发生的事

已忙不过来，没有时间做规划。

但是，如果想要达成愿望，就有必要为自己

最终的目标做一些思考。本书告诉你怎样掌握好

做规划这门工夫，并且提供有效的方法，让你能

够着手进行。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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．一 为什么要做规划

做规划就是用有条不紊的方式处理自己手头

的事。对很多人来说，这实在是很困难的事。常

听见的口头禅是，“事情总是不断地在变，不值

得做规划”

的确，变动是永远存在的因素。而事实上

想要有进步，就必须有变化。但如果你相信做规

划只是白费功夫，根本懒得尝试，事情会比现在

更不受控制。
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瞎 忙 一 通

当你很忙的时候，也就很容易说服自己，首

要的是应付工作的需要；做规划只是可做可不做

的额外工作，有一天也许会着手进行。

这个不做规划的借口，也许会掩盖了你不打

算严肃地对待做规划的其他根本原因。例如，你

可能：

缺乏动手做规划的信心或者相关的知识。

做规划时需要作出的承诺，把你给吓倒了。

觉得做规划会花去宝贵的时间，不如用来

完成有期限的任务。

你也许还未充分体会蠢动和行动的分别，以

及二者与做规划有何关连。蠢动是事到临头才作
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反应，而且往往出乎意料之外，应付得很吃力。

而且，这些事情总是以危机的形式出现，必须立

即解决。行动则是有目的及经过深思熟虑的，并

且能够预计到所需要完成的工作。

最重要的 者不能混为一是，工作和成果二

谈。大多数人是八分耕耘，换来两分收获。我们

的目标是把这两个比例倒过来。而从头到尾做一

次规划的过程中，对提高效率方面起着重要的作

用 。

事实上，如果不依规划按部就班，往往只会

是瞎忙一通。即是说，要么任由事情自生自灭，

要么丧失机会。但不论是自生自灭还是丧失机

会，事情都不在你的掌握中，而只会随波逐流，

甚至越来越糟。
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管 理 的 功 能

要管好任何事情，最好是按照先后次序，执

行下列的四大功能：

确定你所想达成的目标 制订规划。

组织调把规划付诸实践 度。

吩咐其他人做些什么 命令指挥。

确保要做的事都已完成，并且合乎标准

监控品管。

如果不是按照次序逐一执行上述工作，也就

可能会绕过制订规划，因为你觉得自己已经知道

想达成什么目标。你不如直接进行组织调度、命

令指挥和监控品管这三项较为具体可见的工作。

的确，这三种功能都很重要。但如果忽视了规

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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划，也就难以确定自己总的目标，因而不大可能

有效地执行这三大功能。

制订规划是其他三大功能的基石。如果不能

抓紧自己想达成的目标，所有其他的工作可能都

是白费工夫。

良 好 的 动 机

一想到要做规划和由此而来的工夫，很容易

使人却步不前。这往往是因为未能确定自己需要

做些什么，或者害怕有关的过程太复杂。例如：

出版一本自己的作品一向是你的心愿，怎

样才能达成这个愿望呢？
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又或者，你经营的旅行社业务不错，但是

你知道可以做得更好，那应该怎样做呢？

归根结蒂，人们往往把做规划看得太困难，

以致从来不着手尝试。有动机去做一件事当然很

好，但实际动手去做往往就比较困难。个人的动

机和实际行动之间的关系不一定是那样明确的。

纵使有最好的动机，也会因为多种外来因素而被

迫搁置行动。

一般来说，如果能对做规划抱着积极、决断

的态度，下定决心去做好，你的动机也就比较可

能化作行动。因此，最重要的是下定决心做规

划 。
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抛掉所有做规划的成见。清除脑子里的杂

念。然后问自己以下四个问题：

我现在在哪里

我想去哪里

我怎样才能到达那里？

我怎样知道自己已经达到目的？

做规划不过是这么一回事。
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自 我 检 查

想一想你对做规划的态度，回答以下的问

题：

▲我是否说过，“我没有时间做规划？”

▲我是否把时间都花在应付危机上，而不是

用来完成工作？

▲我有否因为缺乏规划，而失去发展的契机？

▲我是否一听说做规划，就觉得厌恶？

▲我是否有很多良好的愿望，但总是难以付

诸行动？

▲我有否想过，做规划可以提高我的工作效

率 ？

如果其中某些问题甚至所有的问题，你回答

“是”的话，那也就是该花点精神做规划的时候了。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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改 善 之 道

★你认识到自己拖拉已经太久了。

★你了解到，花在做规划上的工夫至少不应

该比花在组织、指挥和品管上的工夫少。

★你决心使你的愿望化为事实。

★做规划的想法再也吓不倒你。

★你准备抽空做规划。
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估量自己目前的形势（ ） 是我现在在哪里？

做规划的第一步，也是最重要的一步。知道了自

己的起步点后，再确定自己想要达到什么目标也

就容易得多。

如果不知道自己正在朝哪里去，也就往往会

偏离目标。如果不分析自己的现状，就更容易偏

离。为此，最好的方法是为自己的现状拍摄一张

即拍即有的“快相”

估量形二 势
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拍 快 相

“拍快相”是为了准确地描绘各种事物的表

现。透过分析现状，能使你在展望未来时，有扎

实的基础。你需要就下列四个方面作出评估：

长处 有助于你发展事业的才能。

弱点 你需要改进，而且有能力改进的地

方；或者你无法改进，宜避之则吉的地方。

契机 可以或者可能带来发展机会的领

域，包括你现在所从事的工作和其他领

域 。

威胁 可能会阻止你达成心愿的障碍。

透过评估，你可以看到你和你的事业中好

的、坏的和丑恶的一面。
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长 处

了解自己的长处，也就能建立自信。万一其

他事情不如意时，自信是极其重要的。“至少，

我善于⋯⋯”

顾名思义，所谓长处是你表现出色的领域，

例如你的人际技巧和能力，同事的才干，以及你

的业务优势。

要确定自己的长处有时候并不容易。人们大

都羞于“自我吹嘘”。可是，如果不能据实地确

定自己的长处，所做的规划也许就不能准确地反

映你或者你的业务潜能。毕竟，如果你不“自我

吹嘘”，谁会为你代劳呢？

个中秘诀是以白纸黑字记下自己和所属机构
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中，有哪些特点可以成为发展事业本钱的。

列一份有两个标题的清单：

我／我们的长处 即是说，你本人（和

其他人的）的长处。

我的机构的长处 你所属机构或者专

业的长处。

清单上应该包括：

你（或其他人）专长的技能。

你的产品或者服务的质素，例如设计精

美、服务优良。

你和其他人对本身业务和发展前景的了解。

地点适中或者工作环境好。

对完成工作抱着积极的态度。

你对自己的工作和业务的投入程度。

工作气氛，例如感到满足、有成果。



第 17 页

填妥清单后，你会发现自己或者身处行业的

长处，甚至两者都是，总的来说比自己想像的要

好。你可从中看到自己的优势，甚至可能认识

到，你有很多值得自豪的地方。

所谓弱点就是那些你宁可不知道的特点。幸

而，弱点都很容易辨认，就是你可以改进，也应

该改进的领域。

正如上述，准备两份清单，列出你和其他人

尚未达到要求的地方，以及业务上不足之处。

老是想着自己的弱点的确令人沮丧。但是，

弱 点

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


