 “改进工作作风，增强业务能力，提高管理效益”专项工作
管理知识学习心得
	学习资料名称

	（1）汪克强《知.行.悟—科研机关工作的体会与思考》，2014
（2）沃尔特.D.斯科特《效率》，中国发展出版社，2004
（3）吕国荣《决定成败的49个细节》，中国商业出版社，2004

	重要内容摘抄

	· 汪克强
· 作为管理人员要具备一定的悟性，有些知识可以靠学习掌握，靠学习文件、流程去掌握，但还有一些知识，就是我们常说的隐形知识，即高度个性化的意会知识、经验、诀窍，需要我们在工作中慢慢摸索和总结；
· 下属的工作/事业就是自己的工作/事业；下属的困难/问题就是自己的困难/问题；成就下属，就是成就自己；下属成功，就是自己成功；顺利时放手，困难时帮助；关键时支持，成功时激励；犯错时批评，纠错时指导。
· 沃尔特.D.斯科特
· 模仿：提高效率的直接手段
· 竞争：提高效率的有效途径
· 忠诚：提供效率的基本前提
· 专注：提高效率的可靠保证
· 工资：提高效率的催化剂
· 快乐；提高效率的润滑剂
· 敬业：提高效率的能力之转换
· 放松：提高效率的艺术方法
· 兴趣：保持高效的动力之源
· 经验：提高效率的实践保障
· 判断：提高效率的经验资本
· 吕国荣
· 小事成就大事，细节成就完美
· 完美的细节代表着永不懈怠的处世风格，也是一个人追求成功的资本
· 无论何时，细节总是具有魔力—这种魔力可能比你所认为的要大得多
· 只有注重细节的员工，才能成就伟大的企业
· 能够把简单的事情天天做好，就是不简单；把非常容易的事情，非常认真地做好它，就是不容易。“天下难事，必作于易；天下大事，必作于细。”（老子所言）可谓“成也细节，败也细节”。



	心得体会（须结合实际工作，避免空话套话。）

	2014年，空间中心在职能管理与行政支撑部门深入开展了以“改进工作作风，增强业务能力，提高管理效益”为主要内容的专项工作，通过第一阶段动员部署、学习教育，对全面提升管理能力，向管理要效益的要求有了更深层次的认识和提高，也对目前自己所从事的管理工作中的不足进行了反思，进一步明确了今后努力的方向，增强了自信心和前进的动力。
我在管理岗位上已工作了整整30年，虽然于2009年12月办理了退休手续，但得到领导的信任与支持，继续返聘从事管理工作，因此，我是抱着一种感恩之心（“感恩的心态有助于人际关系的建立，加强沟通，增进感情的积累”），也秉承着多年养成的做事原则和习惯来对待工作，因此，结合多年积累的一些经验和目前实际工作，谈一下心得体会：
（1）无私奉献。首先要热爱自己所从事的岗位，干一行爱一行，并充分认识到管理工作的重要性和自身的价值，培养一种敬业精神、光荣感和良好的积极向上的态度；
（2）诚信。诚信是任何人、任何一个组织处世的根本，只有秉承诚信的美德，才能给人信赖感，让人乐于接近，也才能成为赢得宝贵的成长和发展的机会；管理部门是一个对外联系的窗口，管理者只有通过个人的诚信和魅力来换取和提升工作的效率；
（3）关注细节。不论做任何一件小事或大事都应付出100%的努力，要细心、专心、用心和诚心；
（4）理论与实践结合。作为一名空间科学卫星工程项目的管理者，要履行好职责，赢得对方的信任和支持，就应该练好内功，应具备一定的专业背景知识，熟知航天工程项目的管理程序，并勇于实践，边干边学，不懂的地方要不耻下问，善于总结和思考，不断积累工程管理经验，提高自身素养和“隐形知识”，“训练有素、经验丰富的人永远供不应求”；
（5）提高写作和沟通能力。汪克强主任提到：“机关工作的看家本领是办文，因为我们要起草很多文件----”；因此，我们应该不断提高书写各类文件、请示、通知等等的能力和水平（即“笔杆子硬”），也是提高管理效率的一种表现，同时另一种看家本领，我认为是沟通和理解能力（即“嘴上功夫”），要善于与不同的人打交道，善于与不同部门的员工互相合作，善于去表达自己的观点，该表现时还应表现，努力创造展示自己的机会； 
（6）执行力。在工作中要分轻重缓急，条理清楚，办事要讲究效率，尽量在规定的时间内完成所布置的任务，确因特殊情况完不成要提前打招呼，不能不了了之或拖而不办；
（7）提高领导管理艺术。作为一名中层管理者，首先要行为端正，具有一定的领导能力、知识水平和丰富经验，以积极的工作激情来感染身边的人，在用人、与人相处要尽量看其长处，只有肯定别人的优点和长处，容忍其的无伤大雅的小毛病，才能彼此欣赏，才能合作和共事，避免“内耗”，提高管理效率。 
 “管理出效益”，需要我们每一位管理者达成共识并共同努力才能实现！
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