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“345有效文化”是集团公司学习德鲁克思
想文化创新成果之一，是“十一在线”各研修

班共创成果的智慧结晶，是集团企业文化的重

要组成部分。
企业文化落地是一项长期的战略性工作，

是每一位十一建人的责任和义务。
“345有效文化”，共同学习，积极践行，

做有效的陕建十一建人！

345有效文化（之一）

3N�3NOES：三个不做

01

不做拖沓的人：即守时，按时开始或在约
定的时间内完成任务。

02

不做不速之客：即预约，工作沟通要预约

开始时间和大概时长。

03

不做低效或无效的沟通：即有效，充分的
工作准备和结构化的工作沟通不断提升沟通的

有效性。
释义
时间是一种不可逆、供给弹性为零、无法

替代的独特资源。做任何事情都需要时间。因
此，有效管理者与其他人最大的区别也许不是

别的，就是他们对时间的珍惜。
关键词：守时

守时，其一是指不提前更不能迟到。否则

就是对于自己时间和对他人时间的浪费。其二
是在约定的时间内完成任务，这里强调信息输

出和配合性工作的完成。我们每个管理者的工
作，都服务服从于组织目标和绩效，从工作链

角度而言都是承上启下的，在约定时间内高质

量地完成本职工作这是非常关键的。否则将会
给组织效率造成很大影响。

关键词：预约
预约，其实反映的是对自己、对他人时间

的尊重。特别是上级，尤其要更加尊重下级工

作时间安排。同时，提前预约工作，也可以让
受约者提早进行相应工作的思考，做足工作沟

通的准备。
关键词：有效

有效，是所有工作的前提。一次成功的沟

通不在于时间的长短，重要的是在于进行一次
高效、有效的沟通。其中，做任何工作包括会

议、沟通，充分地准备是有效的必要条件。

行政工作常见问题

答疑课
案例：2023年4月15日，集团公司

收到甲方单位发来的工作函，要求集
团公司按照质保要求对项目进行维

保。集团领导审批要求该二级单位对
接处理相关问题，且要关注此项目历

史遗留欠薪问题，集团办公室将此事

督办。如果你是二级单位办公室负责
人，怎样才能使工作形成闭环？

问题解析：

1.及时接收集团督办文件或督办

流程；

2.报本单位负责人知晓，并确定

该事项处理责任人；

3.督促责任人尽快对接、了解实
情，核对是否属于质保问题，同时梳

理欠薪问题。根据实际情况和甲方要
求，由具体负责人制定工作方案和完
成时限；

4.过程跟踪办理进度，对无进展
或滞后情况及时反馈负责人。

5.督促处理责任人对已完成情况
形成书面报告，及时反馈集团办公
室。

6.确认集团领导查知且无进一步
指示后，对该督办事项进行销号。

（本题主要考查《信访管理办
法》《督办工作管理办法》等制度的
掌握和应用，补充答案合理符合日常

工作实际即可。）

345有效文化（之二）：

4C(4COMMUNICATION)：四种沟通

紧急事情电话沟通；简单事情信息沟通；
重要事情书面沟通；复杂事情当面沟通。
释义
四种沟通主要是针对日常工作中，沟通方

式不当引起的时间浪费情况而设定。工作沟通
的核心在于有效沟通，而不在于形式。

四种沟通方式遵循优先有效原则。

01

紧急事情电话沟通

强调事件在时间上的紧迫性，需要第一时
间进行信息传递，体现时间优先原则。

02

简单事情信息沟通
实质就是“一两句话能说清楚，但又不是

很紧急的事情”，提倡用企业微信或信息进行

传递。

03

重要事情书面沟通
重要事情是指工作方案、可行性报告、重

大事项请示等，这些工作要确定清楚来龙去

脉，以专题报告的书面形式进行沟通，方便信
息接收者认真思考、深入研判。

04
复杂事情当面沟通

只有真正需要双方深入讨论的复杂事情，

才需要当面沟通。实际过程中，也需要提前进
行一些书面信息的传递，做足准备，然后再进
行当面沟通、讨论。

什么是有效沟通？

一方面强调信息以恰当的方式准确传递给

需要的人，包括上级、下级和同级。另一方面
强调传递的信息能被接收者准确接收。

能够利用现有通信手段解决的事情，尽量

不要当面沟通，甚至远距离前往当面沟通；能
用文字或书面传递的信息不用口头沟通。

用文字或书面传递的信息有着口头沟通不
可比拟的优势。一是信息的准确性。“空口无
凭、有书为证”，可以有效地避免沟通过程中

造成的信息衰减或错误。二是信息的可查性。
口头信息转瞬即逝，而书面信息是客观存在

345有效文化（之三）：

5M�5MODELS�：五个模型

01

工作请示

明确地阐述面临问题是什么？

明确地提出需要上级提供的支持包括资源

是什么？
明确地提出这些支持匹配到位的时间是什

么？

02

工作汇报

工作预期目标是什么？

对照目标达成的结果是什么？

下一步的思路措施及优化方向是什么？

03

工作安排

工作目标（考核目标+奋斗目标）是什么？

你理解的目标（有必要让对方复述）是什

么？
需要提供的支持有哪些？

04

工作总结

工作目标的实现情况是什么？

可以借鉴（绩效好或不好）的经验？

过程中发掘的典型人物及案例有哪些？

存在的不足及改进机会有哪些？

05

工作决策

是否让“听得见炮声的人”参与了决策？

决策事项反映的共性问题本质是什么？

确定决策事项执行需要的边界条件是什
么？ 

释义
这五种工作模型，是基于我们日常工作沟

通中高频次使用的主要内容建立的工作沟通模

型，主要目的是帮助管理人员能够聚焦目标和
重点，理清沟通思路，提升沟通有效性。包含
以下几种管理理念：

一是目标导向。每位管理者、每次工作任
务都需要有明确的目标。对我们十一建人而

言，应包括奋斗目标和考核目标。目标有两方
面含义：一方面是明确清晰且可衡量的，包括
质量和时间维度，质量方面尽可能是可量化

的。另一方面目标应基于企业整体目标设定，

为企业总体绩效和目标负责。因此，在目标中

还必须列出所管辖单位应该达到的绩效，说明
他和他的单位应该有什么贡献，才能协助其他

单位达成目标。目标导向主要体现在工作安排

中的目标设定、工作汇报和工作总结的目标对
照衡量中。

二是贡献性思维。追求贡献是负责任的追
求有效性。贡献思维强调的是企业整体绩效的

提升和目标的达成，需要上级、同级及下级团

队共同高效达成目标。在与上级、同级和下级
进行工作请示、工作配合和工作安排的过程

中，一定要践行贡献性思维，明确需要提供的
资源支持和帮助，要询问“你需要我对你做出

什么贡献，才能让你对组织做出你的贡献？你

什么时候要，以什么方式要，形式又是怎样
的？”

三是复盘工作思路。主要体现在工作总结
模型中。复盘的目的不是简单地总结成绩，而

是找出可借鉴、可复制的规律性经验，从具体

工作进展中找到改进机会，以便完善机制和制
度，以点带面促进整体绩效的提升。同时，也

体现出成果意识，包括优秀的人才和案例的积
累。

345 有效文化解读

作品名称

中国梦·劳动美

美术作品小类

（国画、油画、水粉、水彩）

水彩

作者姓名

李伟

作品内容

描绘我国工人阶级推动经济发

展和社会进步

工作单位及职务职称

陕西建工第十一建设集团

第六工程公司 质量员


