
你的知识需要管理

作者：田志刚

目　录

五步打造个人知识力（代序）

测一测你的个人知识管理现状

第一章　你的知识问题

　　现在，所谓无知不是指没有知识，而是不会展示自己的知识、不会发挥知识的价值、不
会发现新知识、不会学习新知识，也不去创造知识。对于主要靠知识谋生的知识工作者而
言，你的知识管理过程是否运转自如，是个人发展和个人竞争力能否持续提升的关键。

第一节　有知识才有安全感

“联想不是家”

好单位靠不住

好爸爸、好老公靠不住

“稳定”的职位也靠不住

我们依靠什么

赖以生存的知识力

第二节　你的“无知”现状

有了互联网你照样无知

别把数据、信息和知识相混淆

显性知识和隐性知识

知识工作者

未来＝知识管理能力

第三节　你的五个知识问题

学习知识——你会学习吗

保存知识——用时能找到

知识共享——让人知道你知道

知识使用——让知识带来价值

知识创新——用创新超越竞争

三个案例看你存在的知识问题

第二章　学习知识

　　不学习当然不行，但学习也不一定行。你必须知道要学习什么知识，获取什么知识；同
时，学习任何领域的知识必须达到一定的深度，否则你的知识就是常识。而常识怎么可能给
你带来个人的竞争优势呢？

第一节　为什么要学习
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不学习当然不行

学习改变命运

第二节　学习什么知识

学习也不一定行

你的知识根基

确定你的学习方向

你应该学到什么程度

你的知识结构

第三节　怎样学习

确定你的学习方法

获取知识的成本

你的学习方法模型

个人学习中的重要能力

搜索引擎使用中的10个技巧

学习的具体方法

第四节　学习的工具列表

搜索引擎

维基、百科型网站

问答型网站

在线论文库

信息评价工具

信息订阅工具：信息找人而非人找信息

第三章　保存知识

　　相信你一定遇到过这种情况：明明记得昨天看到一份资料，今天写报告时要用到，但花
费很多时间四处寻找后却没有找到；需要一个朋友的联系方式，虽然自己知道曾经联系过，
但却翻箱倒柜也找不到；看到互联网上的免费文件赶立刻下载，但下载后却很少去看！

第一节　恶习——无限制的保存

家藏万G书

该保存哪些知识

第二节　分门别类和一个好名字

你的文件分类方法

个人文件命名体系

第三节　电脑桌面满了

电脑中最混乱的地方
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六招清爽你的电脑

第四节　互联网空间

有价值的东西永远不丢失

记录你的灵感

第五节　对“人”的保存

你的贵人是谁

如何保存“人”

保存“人”的工具

第六节　常用的知识保存工具

Groogle 桌面搜索

Mybase

Total Commander

百度搜藏

Google Notebook

Outlook 联系人管理

知识存储介质选择

第四章　共享知识

　　“让别人知道你知道”，建立你的个人品牌，让别人更愿意跟你合作——传递和共享自己
的知识是最简单的方法，通过知识共享，可以促进人们对你的了解和信任，为个人发展开拓
新的天地。

第一节　为什么共享知识

为什么你觉得不得志

让别人知道你知道

第二节　共享知识的好处

能共享出来才能真正掌握

结识高质量的朋友

建立个人品牌的最简单方式

让企业“不是一个人在战斗”

第三节　共享知识的捷径

天天在共享

知识的“客户”是谁

知识共享的范围

第四节　共享知识的渠道

利用单位提供的机会
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将知识共享给更多的人

选择你的共享方式

第五节　共享知识的工具

你服务单位的IT系统

正式的出版物

个人博客（Blog）

维基（Wiki）

微博客

第五章　使用知识

　　为什么感觉自己满腹经纶却郁郁不得志，为什么那个学历比你低的人却比你更成功？因
为只有被使用的知识才有价值。能不能将自己的知识使用好是对一个人能力的重要考验。

第一节　百无一用是书生

仅有显性知识是不够的

胆识：无知才能无畏

协作与文人相轻

第二节　使用你的知识的三种方式

找份工作

秦奋的分歧争端解决机

全聚德的电炉烤鸭

第三节　提升个人价值的方法

两个因素决定你值多少钱

让你升值的三个绝招

第四节　有关知识使用的案例

为什么大学生不如保姆挣钱多

同样的知识，价值差距为什么那么大

我有知识，但为什么卖不掉

第六章　创新知识

　　最高层次的竞争是不竞争，是通过创新颠覆原来的模式。学会知识创新后，你就可以超
越竞争。其实创新并不神秘，我们每个人都做过也一直在做，那么为什么不做得更好一些
呢？

第一节　知识创新很简单

知识创新是基础

创新的“三性”

摆脱惯性思维，知识创新很简单

蔑视一切不可能
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第二节　知识创新的发动机

学习是创新的前提

需求是创新的最大动力

需求哪里来

知识创新的“三心二欲”

第三节　左脑＋右脑助力个人知识创新

人类最大的浪费

右脑是创新的源泉

开发右脑，左右开弓

第四节　知识创新工具介绍

奥斯本检核表法

思维导图激发创新

“外行的忠告”

附录

对个人知识管理现状测试题的解读

通过个人知识管理促进组织KM实施
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内容简介

在这飞速变革的知识经济时代里，个人发展越来越依赖于个人竞争力。而个人竞争力的源泉则是个人知

识力：个人知识的学习、保存、共享、使用和创新的能力。每个人都离不开个人知识力的培养和塑造。

对于各类机构而言，提升知识员工的个人知识力也是组织效率提升、竞争力升级的基础工作。

本书通过案例、问答等生动的形式深入浅出地阐述系统打造个人知识力的理念、方法、工具与技巧，使

读者能够掌握提升个人竞争力、实现自我价值的流程和路径，是一本贡献给知识工作者的佳作。
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五步打造个人知识力（代序）

过去，

大学生被称作“天之骄子”；

“往来无白丁”是一件值得自豪的事情，

许多人靠一条信息可以发家致富；

……

现在，

许多人认识到学历顶多算一块敲门砖；

在农村的年轻人都可以用手机上网，便捷地获取信息；

淹没在大量信息和知识中的我们容易迷失方向；

……

反思一下自己的工作内容，你会发现我们都离不开对信息和知识的处理。我们的工作和生活大部分时间

在与人沟通、开会、写文章、写报告、做决策与执行、监督与控制……

 

既然我们的主要工作就是处理信息和知识，那么——

 

如何才能提高自己处理信息和知识的能力？

如何才能更好地学习而不至于落伍？

如何更好地保存信息和知识，才能保证在自己需要的时候找到？

如何传递信息和知识，才能让别人知道自己知道，从而赢得更多机会？

如何使用自己的知识才能提升个人价值？

如何创造新知识并转化为实践，才能使自己成为行业或者领域的引领者？

我们生活在知识社会里，我们感觉自己在知识上好像出了什么问题，可是我们却无法找到答案……

问题在哪里？

社会的急剧变革让我们虽然走进知识社会，却一直没有找到适合自己的知识管理方式和方法，我们至今

还在用管理体力劳动者的方式来管理知识工作者；在信息泛滥和知识爆炸的背景下，我们还不知道如何

去合理应对。

——其实，所有这些都离不开我们基于PKM（个人知识管理）的个人知识力建设！个人知识管理好像
是个很专业的词汇，甚至令人有点费解，其实它就在我们身边——我们每天都在做着个人知识管理的工
作。

学习：生活在知识社会里，没有别的选择，我们每个人只有持续不断地学习。不学习肯定不行，但学习

了也不一定行——我们应该学什么？如何高效率地学？有什么样的学习辅助工具？



保存：我们有限容量的大脑不可能将所有的知识都保存起来，而许多信息和知识也只是要求我们在需要

使用的时候能够找到即可，那么如何充分利用各种工具保存我们的信息与知识呢？为什么我的电脑总是

乱作一团使我找不到我需要的东西？

共享：每个人的价值都需要在与人合作后才能显现和提升，那么如何让别人愿意跟我们合作？机会为什

么会光顾我们呢？关键的问题是“让别人知道你知道”，让别人了解你，信任你。实现这个目的的最简便
可行的方法就是自己主动去做知识共享的工作，谁主动做了，谁就更有竞争力。

使用：“为什么我满肚子学问却没有用武之地”，在知识的使用部分，围绕个人知识使用中常见的问题，
讲了如何使用自己的知识以产生价值，以及如何提升个人竞争力的具体方法。

创新：所有创新的前提都是知识创新，竞争的最高境界是通过持续创新的引领，从而将跟随者和“山寨
们”远远甩在后面。通过阅读本书，在你消除对知识创新的神秘感后将会发现创新原来如此简单，每个
人都可以参与创新与创造。

《你的知识需要管理》主要围绕个人知识管理中的学习、保存、共享、使用与创新五个环节展开。阅读

本书后，你就会发现：现代人的知识竞争力来自于对这五个环节过程的管理而非仅指某个环节，所以试

图打造个人知识力的你需要对整个过程予以关注和实践。

当读者阅读本书时，笔者建议先对全书进行通读，然后再根据自己的年龄、所处的环境、存在的主要问

题，对五个环节中的一个或者几个进行深入研究。在每一个环节中都包括了相应的理念、方法和工具，

请读者根据自己的需要进行选择。

总之，《你的知识需要管理》是一本力图帮助我们掌握个人知识管理的理念、方法与工具的书，帮助以

处理信息和知识为主业的人迅速提高工作效率和能力，打造完美的个人知识力。

本书得以出版，首先要感谢的是知识管理中心（Knowledge Management Center）的朋友们，与他们的交
流让我受益匪浅。其次，辽宁科学技术出版社的编辑王实先生给我的写作愿望以最后一“激”，他对书稿
的认真编辑也令我感动。同时，顾永林、田心、黄岳、宋建敏、刘晓攀、赵朝振诸君在成书过程中都给

了我很好的建议。最后，我还要感谢我的家人，没有他们的支持就没有这本书。

现代管理学之父德鲁克曾经说过：“知识工作者的生产率是21世纪管理的最大挑战。”本书围绕如何提高
知识工作者的工作率和个人竞争力两方面做了系统的阐述，如果这本书能够激发你对个人知识力方面的

关注和探索，那将是对我的莫大安慰和鼓励！

 

田志刚　

2009年11月于北京
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