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前言

随着20世纪90年代经济全球化的不断深入，特别是中国加入wTO以后，中国经济与国际化接轨的速度
和压力也越来越大，越来越多的中国企业走向国际市场参与竞争，而中国也迫切需要培育一批具有国
际化运作水平的企业来提高中国企业在国际市场上的竞争力。
因此，中国企业面临着制度化、规范化的严峻挑战，需要中国的企业管理者以改革的勇气摒弃人治思
想，把制度化、规范化作为企业发展的重要战略，只有依靠规范化的制度才能使企业与国际接轨，才
能增强竞争力，从而在激烈的国际竞争中立于不败之地。
我们曾经对海尔等知名企业进行过深入研究，也发现用制度管人、按制度办事是所有成功企业共同的
特点，规范与制度是企业必不可少的软件设施，也是企业得以正常运转的基石。
因为企业是关于人的组织，而人的复杂多样的价值取向和行为特质，要求企业必须营造出有利于企业
理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为，“用制度管人”、“按制度办
事”，使其达成目的的一致性，有助于企业共同利益的实现。
同时企业作为一种特殊的组织，不仅有着它相应的管理模式，而且相应的管理模式必须与相应的管理
制度相配。
按照一定的制度来管人和办事，遵循一定的流程，不仅能够提高工作效率，而且能减少和降低因人为
的因素而造成的失误。
如果企业没有合理的执行体系和标准化的工作制度，没有把日常管理中的每个细节通过制度的方式落
到实处，就会形成表面化的管理，从而影响组织效率，进而削弱企业的竞争力。
我们编写《用制度管人》、《按制度办事》的初衷也在于此。
本套丛书正是站在企业管理者的角度，充分考虑企业生产管理的方方面面，聚焦在企业管理最为关键
的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，将企业管理中普遍涉及到的工作标准化、流程化、工具化
。
并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、实用工具表格，使之具有可操作性，可在实践
的层面上提高企业效率。
当然，每家企业都有其自身的特点，所以对于我们提供的制度范本、流程、实用表格，读者可以根据
所在企业的具体情况适当修改或者重新设计，使之更适用于自己的企业。
而且同一家企业随着技术的创新，产品的更新，制度也需要创新，它并不是一成不变的。
因此，读者要在实践过程中不断改进已经形成的制度，以期达到高效管理、高效工作的目的。
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内容概要

《按制度办事:最新企业规范化管理推行实务(工作流程卷)》从企业管理者的角度出发，充分考虑企业
管理的方方面面，聚焦在企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，详细论述了企
业管理中普遍涉及到的工作标准化、流程化、工具化，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法
或流程、使用工具表格，使之具有实用性、具有可操作性，从而提高企业效率。
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章节摘录

插图：七、参观活动操作流程第一条公关策划人员应通过开放参观活动向公众开展宣传，以扩大公司
的知名度和美誉度，提高公司经营管理的透明度，提高员工士气和凝聚力。
第二条开放参观接待对象。
（一）员工家属和社区居民。
（二）营业团体。
生产协作者、原料供应商、经销商、运输公司等。
（三）股东公众。
股东、股票经纪人、金融评论专家。
（四）其他职业集团。
金融机构、律师协会、新闻界团体、保险公司、卫生检查机构、环境保护机构。
（五）行政机关。
各级政府部门、上级主管部门等，舆论领袖。
科技教育文化单位。
研究所的研究人员、高等院校的师生、各类学术团体及文化机构。
（六）各种慈善机构与社会福利团体。
（七）海外人士。
第三条对外开放参观的内容，要服从于参观的目的与要求，实事求是，结合参观者的特点和需求，视
参观者的需求与兴趣而定。
第四条开放参观的实施流程。
（一）制定计划。
制定计划在一年前就应该准备，或至少应该提前3个月着手筹备，不能仓促开放。
策划时要考虑制定出活动计划的纲要，推行该计划的详细时间表和具体工作人员的指派任命。
（二）成立专门机构。
建立各种专门机构，尽可能让更多的员工承担部分工作，以增强员工的参与意识，激发员工的工作积
极性。
（三）准备参观项目。
公司事先准备好计划中预定参观的项目，以给参观者一个良好的企业形象，公关策划人员也可以适当
安排一些节目，以激发参观者的兴趣。
（四）安排交通路线。
在发请柬时应另附详细说明，指明停车场和具体的交通路线。
此外，还应设立交通标志，对主要的设施用标志牌予以说明，整个参观路线要有统一的布置设计，以
显示出良好的管理素质。
（五）安排引导人员。
对引导人员或者解说人员事先要进行认真选择、培训，引导人员应该配戴印有公司名称和个人姓名的
标牌，应有礼貌地介绍参观的内容，认真回答来宾提问。
（六）实施宣传、策划人员应该充分重视宣传工作，一方面用新闻媒介来扩大影响和知名度，一方面
对公司内部员工做宣传工作，便每个人都自觉参与宣传。
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编辑推荐

《按制度办事:最新企业规范化管理推行实务(工作流程卷)》：我们曾对海尔等知名企业进行深入研究
，发现用制度管人、按制度办事是所有成功企业共同的特点。
毫无疑问，规范与制度是企业必不可少的软件设施，也是企业得以正常运转的基石。
因为企业是由各类人员组成的组织．而人的复杂多样的价值取向和行为特质，要求企业必须营造出有
利于企业理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为。
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