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E7_9B_AE_E7_AE_A1_E7_c67_466520.htm 无论你是谁，是公

司经理、联合会成员、后勤人员、咨询人员，还是政府官员

，都无法仅仅依靠自己来实现所有的目标。你需要下属、同

事、上级、供应商或客户的帮助。然而，事实证明，相互合

作不是一件容易的事情。通过设计可以使装配流水线上的机

器人相互配合得天衣无缝。但对于人来说却不行，因为每个

人都有自己的想法，况且人不是机器，人都有情感高兴或愤

怒、自信或无安全感、友好或妒忌。对任何事情我们都有自

己的判断标准，是公平还是偏颇，是对还是错。 与他人合作

时，大多数人都为无效的劳心与费神感到沮丧。合作水平是

不同的方法和思想混杂在一起的产物。每个人都凭借着自己

的经验、直觉和习惯做事，但各自的经验、直觉和习惯又各

不相同。各自不同的想法可以成为一种巨大的资源，据此能

够提出更多的创意和方法以供选择；但差异的存在也可能成

为一种负担，迫使我们难以实现高效的合作。人们浪费时间

，一而再再而三地卷入相互冲突中。每个人都参加过那些长

达数小时但是毫无意义的会议，并且我们发现把很多时间花

在了试图把大家组织起来上，而不是花在做一些富有成效的

工作上。 无法提高合作成效的原因至少有3个，这是我们在

试图提高团队工作成效前必须首先解决的问题。 1、个人技

能有限 即使在独立完成任务时，我们大多数人也都不是效率

方面的专家。如果我们自己都不知道该如何提高自己独立工

作（最简单的工作方式）时的效率，又怎么能指望自己为提



高与他人合作完成任务的效率做出贡献呢？ 有的人会一遍又

一遍地去试图解决某个问题，而不是暂停下来，请教一下别

人自己走的路对不对。也许你就是这样一个人，原因可能是

因为你没有合理地分配精力，也可能是因为你没有掌握最佳

的工作方式。在与他人合作完成一项任务时，你有没有发现

你有这种情况发生：你放下手头的工作，转而去做其他工作

，结果没有取得任何进展却又去干其他的工作。 我们的表现

常常反映出我们并没有养成与他人合作共事的好习惯。我们

没有一套简易的系统方法来指导我们如何应对遇到的大多数

情况。要知道，将一个个独立的人组织起来，甚至不比大多

数人仅仅依靠自己单独完成任务简单。 2、不清楚什么是良

好的合作关系 想一想，当我们一个团队合作得非常好的时候

我们会是怎样一种表现呢？你或者其他人希望将我们引领向

一种良好的合作关系，那么目标又是什么呢？ 有些人认为合

作就是要“友好”地对待你的同事：要有礼貌，要和他们做

朋友，对他们的意见要随声附和。做老好人对搞好合作有些

作用，但是办公室里有些“老好人”也正是对合作完成任务

发挥作用最小的人（有些甚至是最无用的人）。 3、不知道

该如何影响他人的行为 我们见过一些负责人，他们拥有自己

所希望的权力，但是却很少能够成功地让其发挥作用。有些

不良习惯是在人的一生中慢慢养成的，因此仅凭一句话就想

改变这些习惯是不可能的。没有人能够因别人下一道命令就

掌握了新的技能。如果那些大权在握的人都发现要想提高下

属的合作成效不容易，你作为下属中的一员，又怎么能指望

去改变同事们的工作方式呢？一是不具备独自有效开展工作

的专项技能；二是对希望一个团队如何良好合作没有清楚的



认识；三是不知道该采取什么样的策略建立合作关系。这是

造成你无所作为的3个重要理由。 如何解决提高合作成效 整

合一个四分五裂的团队常常令人感到希望渺茫；让习惯各异

的人相互配合、密切合作的困难之大，常常让我们感到无能

为力。但是，现实情况是有些团队合作得的确比其他团队好

，这不能简单地归结为他们很幸运，而是他们肯定采用了一

些不同的做法。 再进一步深究，有些人的确能够有所作为。

我们都知道有这样的人，虽然他们无权指使别人做什么，但

却能使混乱的秩序变得井井有条。只要他们是团队的一员，

争论就会减少，大家会更加专注于工作，为集体做出更大的

贡献，而且相互之间也更加和谐，最终完成更多的任务。在

有的办公室里，可能一位业已退休的老经理或办公室秘书就

是一位这样的人。他们是如何做到这些的呢？如果你想成为

一个这样的人，又该怎样做呢？ 培养个人技能 最容易改变的

，是你自己的行为。你可以通过改变自己来达到改变他人的

目的。首先，你要通过提高个人技能来增强自己促成良好合

作关系的能力。假设你是一名乐队成员，想进一步提高乐队

演奏效果。为此，其中要做的一件事就是自己首先要成为一

个技艺高超的演奏家。除了平时多加练习外，还要懂得一些

对你和他人都有帮助的基本知识，如节奏、音阶、旋律、和

弦等关于演奏乐曲、乐器的和声概念。在实践中，我们总结

出成功合作5要素： 1、目标： 如果不清楚自己要干什么，是

很难把事情做好的。有些目标能够给人以鼓舞和激励，既有

助于衡量取得的进步也有助于做出决策，但是有的目标则不

然。有机会对制定目标施加影响的人会更努力地去实现目标

。 2、系统思考： 每一个人都可能不自觉地陷入毫无目的、



漫不经心的沉思中。用几个简单的技巧就能让你的思考变得

井井有条而且重点明确，从而帮助你构思创意并制定出具有

可操作性的计划。在人们合作开展工作时，这些思考的技巧

可以将合作团队中的其他成员变成宝贵的资源，而不是阻碍

前进的障碍。 3、学习： 只靠一味地思考不足以保证找到解

决问题的好办法，必须将你的创意付诸实践进行检验才行。

要和其他人共同养成一些学习习惯，这些学习习惯有助于改

进你们的工作习惯。 4、全力以赴：人们对待自己的工作可

能是充满热情，也可能是兴趣索然。给你自己确定的目标大

小会直接影响到你投入精力的多少。对于一个团队也是如此

，不要认为人们对工作不投入是不可避免的，相反，可以通

过给大家分派能够激发工作热情的任务和注意分派工作的方

式来使大家全力以赴地投入到工作中去。 5、反馈： 学习的

方法之一是将你的想法运用于实践，然后通过观察结果来加

以检验。还有一个方法是从同事的意见和建议中受益。给别

人提出建议和接受别人提出的建议对自己都大有裨益。你可

以将这些技能传授给同事们。你们的组织可以成为一个这样

的组织，就是在这个组织中，征求和提供反馈意见是出于相

互支持而不是相互竞争。 明确合作目标 你不仅要拥有独立完

成任务的基本要素和相应的技能，也要学会如何综合利用这5

种技能，建立良好合作关系的目标。我们再次以爵士乐队为

例。要想知道自己该怎样演奏音乐和搞清楚“大家共同演奏

出高水平爵士乐”应该给人以怎样的听觉感受，那么在你思

考如何提高个人技能和提高整个乐队演奏水平的过程中，节

奏、音符、音阶、旋律、和弦这些基本要素就为你提供了一

个十分有用的架构。你必须对什么是成功的合作有清醒的认



识，需要清楚要实现的目标是什么。同样，在你开始着手改

善和办公室同事们的合作关系之前，也必须知道良好的合作

关系应该是什么样的。 如果我们的做法“正确”，那又该是

什么样的做法呢？你肯定能够想到有些做法需要摒弃，比如

召开没完没了又毫无意义的会议，但是就算做到这一点也不

等于已经很清楚我们究竟应该做什么。为了开好会议，我们

如何来确定议程？将要讨论的问题是什么？由谁负责给大家

分派任务？除非我们清楚该做什么才能使情况变得更好，否

则就很难改掉那些不好的做法。 在逐步认清什么是良好的合

作关系的过程中，不要将自己凌驾于同事之上，而是要平等

地和大家一起来改善合作关系。 通过条理清晰的系统思考，

你可以对目前的合作现状加以分析，从而判断出需要做哪些

变革，并在合作中选择那些最能激发你干劲和最能使你全力

以赴的领域或方面进行改进。除了成功合作5要素外，你还需

要掌握一套简单易行的影响他人的方法。 如果你是一位爵士

乐队中只负责演奏自己乐器的普通乐手，你是不会对其他乐

手发号施令的。相反，你只能从侧面加以引导，比如，可以

通过点一下头、一个微笑或者一句话向他人表达某种意思。

你可以在他人做出贡献的基础上为这个团队做出你的贡献；

你可以通过示范作用表明你认为这个团队应当建立起来的合

作关系。我们每一个人都能够做出自己的贡献和激励他人做

出最大的努力，以使我们的合作水平提高到一个新的高度。 

激励他人采取更好工作方式的3个简单方法是： 1、提出问题

，激发大家思考合作中存在的问题并寻求解决方法。 2、交

流看法，把你想出的办法告诉大家，让他们加以应用，并在

反馈基础上加以改进和修正。 3、带头示范，为大家示范什



么是更好的行为方式。 100Test 下载频道开通，各类考试题目
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