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内容概要

谁不善于总结，谁就吃大亏；谁善于总结，谁就不断进步。
     在总结中进步、在总结中提高，是所有组织以及个人得以生存、发展、壮大的最主要因素。
     在不断总结经验和教训的前提下大干、苦干、实干加巧干。
　　完成任务必须具备四个要素：目标、行动、坚持和修正，而这四要素无不贯穿着“不断总结、不
断进步”的精髓。
同时，任何组织或者组织成员的成长、成功无不是在修正以往失误的基础上才得以实现的，而修正的
前提，是总结成功与失误的经验与教训。
因此，我们必须从以下几方面做好总结并及时提高、进步：经验是制胜法宝——善于总结正确的经验
；错误是成长的宝贵财富——勇于总结失败的教训；答案永远在一线——随时总结，随时改进，随时
提高；只想当将军的士兵不是好士兵——做好岗位总结；思想第一、行为第二——思想总结先行；既
要纸上谈兵，更要冲锋陷阵——总结之后重在落实；饭要一口口吃，事要一件件做——分阶段总结；
不缺位、不错位、不越位——分层级总结。
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作者简介

张建华，中国企业组织建设专家、管理学教授。
曾在军队服役23年，现任职于一家世界著名500强企业，担任R＆D高级研究员。

　　作者长期致力于中国企业组织行为与组织建设研究，其作品《生存——繁荣时代中国企业管理实
践》被评为“2004年度中国企业家最喜爱的十本书”之一；畅销书《向解放军学习——最有效率组织
的管理之道》回答了如何打造高效率组织的问题，在国内首次提出企业要学习解放军的组织建设经验
，该书被十大财经媒体评为当年“中国经管书市场十大畅销书”之一和“年度最具人气的团购经管书
”。
主要著作还有：《骨干是折腾出来的》、《企业生存的第四种理由》、《中国企业内务条令》。
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书籍目录

引言  总结使人进步上篇  经验与教训　第一章  经验是制胜法宝——善于总结正确的经验　  一、既要
夸成绩，更要找差距——不看别人做什么，要看别人怎么做  　二、总结经验是胜利的保证——时刻
思考、善于行动、坚持进步　  三、向对手学习——不虚心求教就是拒绝成功  　四、不管干啥都要干
出个样儿——学校学不到，组织不重用，自己总结是依靠　第二章  错误是成长的宝贵财富——勇于
总结失败的教训　  一、不放过自己的失败和不足——成功是从“错误堆”里刨出来的  　二、打不垮
、压不倒——把苦难装在心里，把乐观写在脸上　  三、一人犯错全班检查——不吃一堑，也要长一
智  　四、进步就这么简单——出大力，流大汗，大干苦干加实干中篇  方向与方法　第三章  答案永远
在一线——随时总结，随时改进，随时提高　  一、应变能力是打赢的前提——以变应万变  　二、不
怕犯错，就怕不改——撞了南墙要回头　  三、不下决定比下错误的决定更糟糕——摸得准，吃得透
，来得快  　四、时刻准备着——按照打赢的要求武装自己　第四章  只想当将军的士兵不是好士兵—
—做好岗位总结　  一、小胜凭智，大胜凭稳——不比聪明比踏实  　二、一招鲜，吃遍天——把工作
做细、做透、做精　  三、干中学——学习的过程就是总结的过程  　四、战场上只认赢者——见红旗
就扛，见第一就争　第五章  思想第一、行为第二——思想总结先行　  一、路线对了头，一步一层楼
——思路决定出路，眼界决定境界，脑袋决定口袋  　二、早立志、志早立——做个有理想、有抱负
的人　  三、不创新，毋宁死——做个异想天开、胆大妄为的人  　四、自由主义害死人——上帝让其
灭亡，必先让其疯狂　第六章  既要纸上谈兵，更要冲锋陷阵——总结之后重在落实　  一、保证完成
任务——按时按点、保质保量、不折不扣  　二、眼到、心到、手到——执行不能留死角　  三、落实
中的人为因素——觉悟比素质更重要  　四、练兵之法，当先练心——处变不惊、受辱不怒下篇  实践
与操作　第七章  饭要一口口吃，事要一件件做——分阶段总结　  一、日总结——日事日清、日事日
反思  　二、月总结——做工作计划，按计划工作　  三、阶段总结——事后回顾制度　  四、年终总结
——成长的基础、成功的要素　第八章  不缺位、不错位、不越位——分层级总结　  一、高层总结—
—体现影响力、鼓舞力、号召力  　二、中层总结——体现管理者、执行者双重特质　  三、基层总结
——把事做到位，更要把话说到位附录  常用工作总结写作规范
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章节摘录

插图：关于总结经验，毛泽东曾说过这样一句至理名言：把别人的经验变成自己的，他的本事就大了
。
意思显而易见，经验是正确思维方式和工作方法的汇集，是可以用来指引胜利道路的正确思维与策略
。
当一个人能够集百家经验于一身，自然就会战无不胜。
毛泽东是一位睿智的哲学家。
1965年7月26日，毛泽东会见刚从海外归来的原国民党代总统李宗仁和夫人。
接见时，李的秘书程思远作陪。
在谈话中，毛泽东主动向程先生发问：“你知道我靠什么吃饭吗？
”程一时茫然。
毛缓缓道：“我是靠总结经验吃饭的。
以前我们人民解放军打每个战役后总要总结一次经验，发扬优点，克服缺点，然后轻装上阵，乘胜前
进，从胜利走向胜利，终于建立了中华人民共和国。
”毛泽东的谈话道出了他一生的成功秘密：善于总结经验！
我在部队服役20多年，在进入部队后的各项军事理论学习中，最大的收获之一就是“善于总结经验是
制胜法宝”。
无论战时还是平时，部队各级领导以及普通一兵，最重要的一项工作，就是做总结，研究胜利的规律
。
而后来的无数事实也证明，经验的不断总结，不仅为我们赢得了一次又一次的胜利，更使我们躲过了
很多吃败仗的机会。
企业虽与军队在组织形式上有所差异，但“经验是制胜法宝”这一成功法则，却是相通的。
美国有位叫罗勃·凯利的教授，研究“如何帮助年轻人成为职场红人”的课题长达十年之久。
为此，他深入世界500强大企业和政府等机构进行调查研究，发现所谓的职场红人，既无高人一等的聪
颖资质，也没超级无比的自我信心，更无优秀卓越的人际领导技巧，他们能够被重用，主要靠的是“
他们懂得运用自身拥有的一切资源”，套用牛顿的话就是：“他们比别人更懂得站在巨人的肩膀上。
”最后，罗勃·凯利教授得出结论：职场红人往往具备大局观，懂得如何才能站在“巨人”的肩膀上
，知道怎样搭上别人的“便车”，熟知如何运用别人的经验与资源来改写自己的前程。
经验，是由“经”和“验”组成的。
所谓的“经”，说的是很多人已经亲身经历过；所谓“验”，说的是已经经过事实的验证和检验。
结合起来，经验就是人们通过亲身经历并已经被验证的真理，这个真理是可以用来指导和引领未来实
践的。
与“总结教训”更多强调借鉴错误中的“教育”和“训诫”不同，“总结经验”强调的是如何更多利
用正确的真理来指导我们的工作与生活。
正如很多人常说的，在企业生存就必须做到眼观六路、耳听八方。
而这个“六路”与“八方”，很大程度上就是指及时规避错误、总结正确经验。
在企业工作多年，在与众多职场人士进行广泛接触的过程中，我发现，很多人常常对自己的前途表现
出担忧。
担忧的实质其实就是对自己经验不足的忧虑。
经验不足，心里难免发虚，做事容易抓不到头绪，成绩自然上不去，担心也就随之而来了。
人才最具竞争力价值的资本是什么？
毫无疑问，是经验。
职场人士常常感到困惑，什么人才是真正的栋梁之才？
什么人才能成为企业不可或缺的骨干？
答案其实很简单：一个每时每刻都在思考、行动，并不断积累经验以促进自身进步的人；一个不拘一
格地集百家之长，不断从自身、他人，甚至是竞争对手身上获取经验的人——一个善于总结经验并运
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用经验提高自身的人！
在企业中摸爬滚打过来的人都知道，我们的时代，早已经脱离了“说你行，你就行，不行也行；说你
不行，你就不行，行也不行”的制度樊篱，人人都需要凭业绩说话，人人都需要凭能力成长，这也就
要求我们凡事都应抓点实际的、想点实际的、干点实际的。
无数事实证明，最实际的就是及时、经常地总结经验，汲取成功的智慧！
一、既要夸成绩，更要找差距——不看别人做什么，要看别人怎么做在部队服役的时候，令我印象最
深刻的一项部队常务性工作，就是写工作总结。
以连队为单位，每月有月总结，任务结束后有任务总结，每季度一次的成绩总结、思想总结，年终总
结⋯⋯写总结，就难免要谈经验、找差距。
这其中，最难的就是“总结经验”。
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媒体关注与评论

我是靠总结经验吃饭的。
　　——毛泽东
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编辑推荐

《成绩是总结出来的》编辑推荐：凡是成功的组织都是不断总结的组织。
凡是优秀的员工都是善于总结的组织成员。
经验使人走向成功，教训使人远离失败。
小总结，小收获，大总结，大收获，不总结，没收获。
实践、总结、改进、提高，是通往成功的阶梯。
〈br〉谁不善于总结，谁就吃大亏；谁善于总结，谁就不断进步。
〈br〉在总结中进步、在总结中提高，是所有组织以及个人得以生存、发展、壮大的最主要因素。
〈br〉在不断总结经验和教训的前提下大干、苦干、实干加巧干。
〈br〉职场规划培训教材〈br〉经验是成功的指南〈br〉教训是成长的前提〈br〉把总结当成一种习惯
〈br〉善于总结的人是无敌的〈br〉干什么就要琢磨什么〈br〉看透别人的失败 成功就会水到渠成
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