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前言

　　这本书的关键词是“卓有成效”和“实践”。
　　有见识的管理者非常多，但是卓有成效的管理者就少得多了。
不过，企业支付管理者工资的原因并不是他有知识，而是因为他们能做正确的事情。
　　这本书的主题是如何确定什么是正确的事情，以及如何去做。
这本书是我们与卓有成效的管理者共同工作六年总结出来的精髓，他们来自企业、政府、军队、教会
以及大学、博物馆、医院、工会等非盈利机构，工作的地点涵盖了美国、加拿大、英国、欧洲大陆、
日本和亚洲大陆。
　　这本书既涉及到了“做什么”的问题，也涉及到了“怎么做”的问题。
　　你可以把它当成一种自我开发的工具。
管理者和其他专业人士可以在本书空白的地方记录下自己的决策、做出这些决策的原因，以及期望决
策会有什么结果，并把期望的结果与实际结果相比较，从而迅速地了解什么事情是他们能够做好的，
什么地方是需要改进的，还有哪些事情是他们做得非常糟糕、根本就不应该做的。
他们会了解到，他们处于什么样的位置。
　　我的朋友兼同事约瑟夫·马恰列洛(Joseph Maciariello)帮我设计了这本书的形式，他运用我的教材
授课愈30年，比我自己对它们还要熟悉。
马恰列洛教授确定了各项主题，然后从我的著作和其他作品中摘录了一些具体内容，构成这本书的正
文，又设计了一些问题。
读者和我本人都非常感激马恰列洛教授的工作。
　　但是，广大管理者应该把这本书作为实现卓有成效的工具，记录下自己对它的评论、实践、决策
和结果。
　　彼得·德鲁克 2005年秋 于美国加利福尼亚州克莱尔蒙特市
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内容概要

　　《卓有成效管理者的实践》的作者德鲁克先生被称为大师中的大师，不仅因为他是现代管理学的
奠基人，目标管理的创建者，他在市场、创新、变革、战略、知识管理、21世纪管理者的挑战等方面
的真知灼见，也让诸多管理大师和成功企业家从中受益。
海尔集团张瑞敏同样深受教益：“我也成了德鲁克迷，到处搜集他的著作。
读他的书是一种享受，因为常常使人有茅塞顿开之感。
这本《卓有成效的管理者》我更是爱不释手，不知读了多少遍，常读常新。
尤其是面对变幻莫测的市场和全球化竞争的困惑时，总能从书中得到新的启示。
”　　《卓有成效管理者的实践》讲的是如何决定哪些是正确的事，怎样把这些事做好——这是德鲁
克60年来与卓有成效的管理者一起工作的总结。
因此，《卓有成效管理者的实践》既是一本“做什么”的书，也是一本“怎么做”的书。
它为管理者提供了一个极好的自我发展的工具。
　　《卓有成效管理者的实践》是德鲁克生平的最后一部作品。
《经济学人》说：“我们综观德鲁克的著作，从1966年《卓有成效的管理者》⋯⋯直到2006年出版的
《卓有成效管理者的实践》，都是管理学的经典之作。
”对于所有渴望领会并运用德鲁克金玉良言的人士，《卓有成效管理者的实践》将是你的必读佳作。
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作者简介

　　彼得·德鲁克1909年生于维也纳，1937年移居美国，终身以教书、著书和咨询为业，是当代国际
上最著名的管理学家，被称为“大师中的大师”。
　　在美国他曾担任由美国银行和保险公司组成的财团的经济学者，美国通用汽车公司、克莱斯勒公
司、IBM公司等大企业的管理顾问。
为纪念其在管理领域的杰出贡献，克莱蒙特大学的管理研究生院以他的名字命名——彼得·德鲁克管
理研究生院。
　　他著述颇丰，包括《管理的实践》、《卓有成效的管理者》、《管理：使命、责任、实务》、《
旁观者》等几十部著作，已传播到全世界130多个国家。
其中《管理的实践》一书奠定了他作为管理学科开创者的地位，而《卓有成效的管理者》已成为全球
管理者必读的经典。
　　2002年6月，美国总统布什宣布彼得·德鲁克成为当年“总统自由勋章”的获得者，这是美国公民
所能获得的最高荣誉。
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书籍目录

前言如何使用本书第1章　卓有成效是可以学会的引言做正确的事情知识的权威管理者面对的现实卓
有成效的个性第2章　掌握自己的时间引言时间：成就的制约因素时间管理：三个步骤记录时间取消
浪费时间的活动把活动委托出去浪费别人的时间取消由于管理不善导致的活动人员过剩，不当的组织
信息不畅找出可以自由支配的时间，并把它们整合在一起有效利用可以自由支配的时间第3章　重视
贡献引言重视贡献：成果、价值观和人才培养重视成果知识工作者的贡献三个关键的绩效领域直接成
果组织坚持什么管理者的接班人重视贡献和人才的培养挑战和贡献管理者的失败交流知识良好的人际
关系互相沟通团队合作自我发展培养他人让会议有效率有效的会议第4童　发挥长处引言组织的目的
根据长处配置人员人的缺点寻找出众的长处职位的要求要严格，涵盖要广让缺点变得无关紧要因人设
事有效的岗位设置的决策步骤考量工作任务考察几个具备资格的候选人研究每个候选人的绩效记录从
候选人以前的同事那里了解他们的情况你任命的人应该了解这项工作有效岗位设置决策的五项基本原
则对失败的岗位设置承担起责任你有责任撤换表现不佳的人每个岗位都需要正确的设置决策第二次机
会把新员工安排到现有的岗位上去根据长处来进行评价品格和正直如何管理我的上司?上司清单来自上
司的贡献帮助上司有所作为要在上司的长处上下功夫让上司随时了解信息不要意外管理上司时的常见
错误自我管理自我管理的步骤发现自己的长处认识到自己的工作风格判断怎样作出最大的贡献为工作
关系负责为将来创造机会第5章　要事优先引言集中精力学会放弃什么情况下采取放弃策略肯定是正
确的放弃的流程把精力集中于少数任务先做的事和后做的事推迟最高层管理者的工作确定可以暂缓的
事情确定优先顺序的原则第6章　卓有成效的决策引言做决策真的需要决策吗?有效决策的要素辨明问
题的性质界定问题明确决策的特点判断什么是正确的决策正确的折衷方案化决策为行动。
把决策与实际结果相比较有效的决策以“尚待证实的假设”为起点意见，而不是事实培养不同意见决
策结论　管理者必须学会卓有成效让社会具有建设性的最大希望作者按译后记德鲁克著作总表德鲁克
生平年表
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章节摘录

　　制定决策是管理者的一种特殊活动。
有效的决策制定有一个严密的过程，而有效的决策都具备一些特点。
　　决策过程的第一步是判断有没有必要做决策。
一旦确定有必要做这个决策，接下来要做的就是判断这个决策是一个需要找到普遍解决方案的一般决
策，还是一个需要特殊解决方案的特殊决策。
你的组织之前解决过很多问题，你应该看看组织以前解决这类问题采取的是什么方法，并且实施这些
方法。
　　充分了解问题的实质是非常重要的，要确保你对问题的界定解释了所有可以观察到的症状。
接下来，你要确定这个问题的解决方案必须符合什么样的标准。
这会很自然地让你可以回答下面的问题：“这个问题的正确解决方案是什么——也就是那个满足所有
限制条件的方案是什么?”　　如果必须选择折衷方案，你要确保做出这样的妥协有助于解决问题——
这是一个好的折衷方案所要具备的特点。
然后，你必须将决策付诸行动，并确定由谁来采取行动，以及由谁来负责决策的结果。
最后，你必须判断，这个决策是否带来了理想的效果。
　　正确的决策既需要分析，也需要勇气。
你首先应该询问有经验者的意见。
然后，请他们收集事实，以印证某一见解是否符合实际。
要做出有效的决策，你应该在那些意见不统一的人中间系统地收集不一致性。
通过这种方式，你就可以更好地理解决策的各个方面。
一旦你通过评估每个备选方案的收益和风险，确定了一系列的行动决策，你就能知道谁是最适合执行
这个决策的人。
(《卓有成效的管理者》，第六章)
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媒体关注与评论

　　读德鲁克的书是一种享受，因为常常使人有茅塞顿开之感。
　　——海尔总裁：张瑞敏　　全世界的管理者都应感谢这个人，因为他贡献了毕生的精力，来理清
我们社会中人的角色和组织机构的角色。
　　——通用电器前任CEO：杰克·韦尔奇　　在所有的管理学书籍中，德鲁克的著作对我的影响最
深。
　　——微软公司总裁：比尔·盖茨　　德鲁克说：“我一直希望下一本书要比自己从前的任何作品
都更加出色，更接近完美。
”　　——编辑向读者推荐这部大师的最后作品
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编辑推荐

　　我们身边耳熟能详的人物，无论是第五项修炼的倡导者彼得.圣吉、市场营销之父菲利浦.科特勒
、领导力大师约翰.科特，还是英特尔公司总裁安迪.格鲁夫、微软董事长比尔.盖茨、通用电气公
司CEO 杰克.韦尔奇⋯⋯他们在管理思想和管理实践方面都受到了彼得.德鲁克的启发和影响。
　　甫于2005年11月辞世的管理学之父彼得·德鲁克，其地位的建立很大程度上来自于他在1966年的
经典著作《卓有成效的管理者的实践》。
作为此书的“实践篇”，作者将40年前《卓有成效的管理者的实践》的核心观念提炼出来，加之精心
的结构设计，成为符合当代管理者、经理人乃至知识工作者的实用操作手册。
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