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前言

　　开展管理咨询工作可以借助哪些工具?如何运用这些工具提高工作效率?如何借助这些工具减轻项
目压力?如何使用这些工具有效达成工作目标?　　为了解决这四个问题，弗布克管理咨询工具箱系列
图书在将管理咨询各项业务模块化的基础上，以管理咨询项目开展的流程为中心，通过模型、模板、
步骤、表格、图形等形式细化了每一模块的咨询工具。
这是提高工作效率、有效达成目标的一套实务性工具书。
　　弗布克管理咨询工具箱系列图书采用了“综合工具+细化工具”的内容架构和“文字+图表”的表
现形式，目的在于将复杂的理论简单化、多元的知识系统化、枯燥的文字图表化、深奥的方案模板化
。
　　弗布克管理咨询工具箱系列图书采用了“1+10”模式，即1本管理咨询综合工具图书加10本不同的
管理咨询模块的图书，具体说明如下。
　　1．“1”是指管理咨询工具综合版，涵盖了人力资源管理、市场调研与销售管理、生产管理、质
量管理、采购与供应管理、业务流程管理、客户管理、财务管理、企业文化管理、知识管理、项目管
理、集团管控、战略管理共13类内容，侧重各类通用工具和综合工具的描述，可供各类管理咨询从业
人员借鉴和参考。
　　2．“10”是针对“1”中的每一业务模块的通用工具和综合工具进行细化说明，详细阐述了如何
使用这些工具，并提供了大量的模板、样例，可供管理咨询人员在开展具体的咨询业务时参考使用。
　　弗布克管理咨询工具箱系列图书遵循了“了解工具一掌握工具一应用工具-创新工具”的思维方式
，适合各类管理咨询从业人员使用，也适合从事实际管理工作的企事业单位人员使用，还适合想要系
统了解和把握某一类管理知识体系的人员使用。
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内容概要

　　《房地产咨询工具箱》立足于诊断问题、分析问题和解决问题的管理咨询思维，从系统、多元的
角度阐释了战略管理、市场调研、组织设计、部门职能设计、部门目标管理、岗位分析与职位说明书
、绩效考核设计、薪酬体系设计、质量管理、财务管理、营销管理、项目部设计与管理、子公司管理
、售楼处管理、流程设计、员工关系管理、企业文化设计、管理制度设计共18个方面的房地产咨询工
具，具有很强的实务性和可操作性。
　　《房地产咨询工具箱》适合从事房地产咨询业务的人员及相关企事业单位管理人员阅读使用。
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章节摘录

　　第11条报告得到批复后，依照批示意见，综合考虑“质量、价格、售后服务”等问题，确定供应
商或招标方式。
　　第12条工程材料设备采购必须坚持“五不购”和“三比一算”的原则。
　　1．五不购　　(1)没有提供书面采购计划且未经必要批准的不购；　　(2)材料、设备规格不符，
质量不合格，价格不合理的不购；　　(3)无材质证明和产品合格证的不购；　　(4)考评不合格的产
品不购；　　(5)现场、仓库能够代用的材料不购。
　　2．三比一算　　比质量、比价格、比售后服务、算成本。
　　第4章采购人员职业规范　　第13条采购是一项重要、系统、严肃的工作，各级管理人员和采购经
办人必须具备高度的责任心和职业道德观念，时刻维护公司利益，事事为公司考虑。
　　第14条采购人员代表公司形象，工作中应当有礼、有利、有节，不允许有傲慢的举止和有损公司
形象的行为。
　　第15条采购人员只有在有助于商业合作及协调工作的前提下，经领导同意后方可接受供应商的邀
请，进行考察、参观等公开的商务活动。
　　第16条采购人员在采购谈判过程中，无论任何原因，都不允许接受供应商直接或间接的带有娱乐
性质的邀请。
　　第5章采购合同管理　　第17条签订合同采购部代表公司同供应商签订采购合同，并负责采购合同
的具体操作和实施。
　　第18条采购材料设备根据采购方式的不同应在签订合同之前预留适当的合同审批时间或招标时间
。
　　第19条采购主管负责所购材料设备的招投标管理，按“公司招标采购工作管理办法”及招标结果
，与供应商签订采购合同并报请审批。
　　第6章材料设备的验收　　第20条材料设备在合同签订之前，采购主管以及材料员必须检查供应商
的法人委托书、地址、营业执照、资质证书、准用证、合格证、检测报告及其技术指标等资料是否符
合合同和入围资格要求。
　　第21条公司采购专员、项目部材料员检查进场材料设备与“产品封样”是否相符，并将“产品封
样”保留到工程竣工直至保修期结束。
　　第22条验收项目　　1．材料设备的品牌是否符合合同要求。
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编辑推荐

　　复杂的理论简单化，多元的知识系统化，枯燥的文字图表化，繁琐的方案模板化。
了解工具、掌握工具、应用工具、创新工具。
　　模型+方法+步骤+技巧　　图形+囊单+样例+模板　　简单化：将复杂的理论用简单的方式陈述
　　系统化：将多元的知识用系统的方式梳理　　图表化：将枯燥的文字用图表的方式明晰　　模板
化：将繁琐的方案用模板的方式展现　　提供咨询顾问最需要的、最想要的工具和解决方案。
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