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摘 要：个人知识管理有利于培养良好的知识收集、整理、应用习惯，有利于提高个人的工作绩效。

个人知识管理的方法有信息技术检索、评估、组织、分析等。架构于个人知识三维情报网和个人知

识管理体系，以实施个人知识管理。
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个人知识管理是一种新型的知识管理理念和方

法，它把个人拥有的各种信息资源以科学方法进行

有效的系统规划和组织，有计划地建立起个人专业

知识体系，从而可以持续地学习、更新、提高个人专

业知识和工作竞争力。

一、个人知识管理及其重要意义

个人知识管理是知识管理理念、方法论在个体

中的应用。它需要收集、分类、存储、检索个人知识，

是一种对个人知识进行有效管理的科学方法。

,-./01认为，“个人知识管理应该被看做既有逻
辑概念层面又有实际操作层面的一套解决问题的技

巧与方法。”［&］2.345 和 678-4 认为：“它是一种概念
框架，指个人组织和集中自己认为重要的信息，使其

成为我们知识基础的一部分。它还提供某种将散乱

的信息片段转化为可以系统性应用的东西的（个人）

战略，并以此扩展我们的个人知识。”［#］9:1.;0认为：
明确自己的信息需求；制定一个（知识）获取战略；设

定信息的优先级，确定哪些信息可以丢弃，哪些信息

可以收取；确定如何和何时处理信息；为需要归档和

保存的知识建立规范；创建个人的文件系统，可以兼

顾（管理）自己的工作、生活和其他知识活动；为不同

用途建立信息目录（书签）和索引；经常评估 <评价所
存储信息和目录的价值［)］。

综上所述，个人知识管理是用计算机、通讯和网

络技术帮助个人有效地管理信息，是把个人认为最

重要的且将成为个人知识库的信息进行整合的框

架，它为那些零散的、随机的信息转换成可系统利用

的和可扩展的个人知识提供了一种策略。它注重知

识能力和创新能力，是知识的识别、获取、开发、共

享、利用和评价的过程。

个人知识管理具有重要意义：

& =有利于培养良好的知识收集、整理、应用习惯
随着所需管理知识资源内容的增多和类型的复

杂，有计划地建立个人专业知识体系，系统地收集、

加工、整理相关的专业知识资源，选取改变物质世界

的知识，挖掘因做某事来满足人们某种需要的技术、

技巧和能力方面的知识，可以养成收集、分类、整理、

加工和应用知识的良好习惯，使个人知识网络更加

科学化、条理化。

# =有利于提高个人工作绩效
充分利用信息资料库，快速搜索专家、专业机

构、服务机构和资讯网站等个人知识网络，“知道谁

能做的知识”和“知道哪里有的知识”，让思维得到最

大的连续性，有效地提取、组织、利用所需专业知识

资源，可以提高实际工作技能，提高个人实际工作的

绩效。

) =有利于提升个人专业知识和竞争力
通过建立个人专业知识体系，有针对性地吸收

和补充所需的专业知识资源，对个人知识经验进行

总结，并对自己的重要知识行为、活动进行记录，有

利于个人更好地认识、运用事物的规律、原理等知

识，掌握“是什么的知识”和“为什么的知识”，帮助个

人有效地运用个人拥有的经验知识实现可持续性地

学习、更新，提高个人专业知识水平，从而提升自己

个人价值和竞争力。
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二、个人知识管理的方法

在个人知识管理过程中，会涉及个人知识的获

取、组织、加工、交流、评估、创新等。

以下几种个人知识管理方法的运用可以帮助学

习者高效率地整合自己的知识，可以根据需要选择

使用。

! "检索信息的方法
检索信息时，首先要确定个人的信息需求和信

息来源，选择合适的信息检索技巧。在个人知识管

理中，检索信息的技巧既包括技术要求很低的提问

和倾听回答的技巧，也包括充分利用互联网的搜索

引擎、电子图书馆的数据库和其他相关数据库查找

信息的技巧。为充分掌握检索信息的技巧，个人有

必要掌握搜索的概念、布尔逻辑等搜索的技能。

# "评估信息的方法
这种方法不仅指个人可以判断信息的质量，而

且指个人必须能判断这种信息与自己遇到问题的相

关程度。评估主要从可信度、准确度、合理性及相关

支持等方面来进行。可信度一般根据作者的可信

度、质量保证依据、元信息等来判定。准确度可从时

间界限、综合全面性、信息面向的对象及其使用目

的、合理性等方面来确定。相关支持则是指信息文

本的索引目录、参考文献等。

$ "组织信息的方法
组织信息需要过滤无用和相关度不大的信息资

源，有效地存储信息，建立信息之间的联系，方便以

后的查找和使用。有效组织信息的原则是：无论环

境怎样，组织起来的信息应该便于有效的利用。这

种方法会牵涉使用不同的工具把各种信息组织起

来。在手工操作的环境中，可用文件夹、抽屉和其他

方法来组织信息。在现代高科技环境中，可用电子

文档、数据库和网页，或者用专门的知识管理软件来

组织信息。

% "分析信息的方法
常用的分析信息的方法是建立和应用模型，通

过大量的数据分析从而得出信息间的关系。电子表

格、统计软件、数据挖掘软件等提供了分析信息的方

法，但在建立各种分析软件模型的工作中，人的因素

是最重要的。

& "表达信息的方法
通过表达信息，可以实现隐性知识向显性知识

的转化。个人知识在交流、共享中得到升华。信息

的表达，无论是通过 ’()*+’(,-.、网站还是通过文本，
大部分工作应该围绕如何让他人理解、记忆、能与自

己互动等来进行。

/ "保证信息的安全
保证信息的安全涉及开发与应用各种保证信息的

秘密、质量和安全存储的方法和技巧。常用的密码管

理、备份、档案管理都是保证信息安全常用的方法。

0 "信息协同的方法
信息技术的发展为组织的协同工作提供了强有

力的支持。如通过小组或团队的形式组织学生进行

学习，教师与学生、学生与学生在讨论与交流的基础

上对一些要解决的问题进行协同工作，交流和共享

彼此的观点和知识。有效地利用这种技术不仅要求

会使用这种工具，而且要求充分理解协同工作的各

种原则及其内容［!］。

三、个人知识管理的运用

个人知识管理的目的在于帮助个人提升工作效

率，提高利用网络资源解决问题的能力，以及应变和

创新的能力。要让个人拥有的各种资料、随手可得

的信息变成更多有价值的知识，能够利用信息更好

地进行决策，发掘个人潜力，实施个人知识管理就显

得尤为重要。

! "架构个人知识三维情报网
（!）人际网络
这是一种无形的网络，是一种人脉资源。它可

分为 $个层面：专家———汲取知识；同水平———共享
知识，相互交流学习；帮助的对象———在帮助他人的

过程中不断反思学习。人们是在不同层面的人际网

络中获得大量知识，而这样的知识往往可以获得最

直接最深入知识的来源。

（#）媒体情报网
这是一种实时与广度相结合的情报来源。通过

纸介媒体和网络媒体，可以收到各种信息和新闻，将

经常提供生活与工作上有用的媒体信息作有系统的

安排，让这些数据自动汇集在一起，这种信息收集是

有系统的，不是随机性的。

（$）领域系统知识网
对这类知识要不断向纵深方向积累。构建这样

的知识体系，最简单的方法可能是对邮件及地址通

讯录的管理维护，其次是用工具软件收藏夹来管理，

使其更易于分类分层。用 12(3 4 ),5, 可将领域系统
知识逐步推向前进。

# "建立个人知识管理体系
（!）分析个人对专业知识资源的需求
这是个人知识管理的起点。在人们日常工作和

学习过程中，需要对个人在学习中所需要掌握和应用

的专业知识资源进行具体分析，以确定相关知识的专

业分类、每个知识类别下的知识要素类型以及知识观

·6%·



念的转变，从而做到正确快速定位合适的知识。

（!）选择个人知识管理系统
个人可根据实际情况，选择适合的个人知识管

理的软件平台。其一，建立知识文件夹来收藏资料。

它适合于管理个人不希望共享的特定知识。这种模

式完全是个性化设置，仅跟随个人，独立于机构。功

能较为简单，仅能满足个人知识管理的初级需要。

其二，使用机构知识管理系统的个性化平台。知识

分类体系由机构设置，无法满足个性化需求，机构外

部知识内容不够丰富，个人无法拥有，离职后无法使

用。其三，使用第三方知识管理平台。知识共享和

交流平台需上网付费在线使用，但知识资源主要是

通用的，缺乏特定专题内容。

（"）建立个人知识管理准则
为了保证个人知识管理长期有序的实施，需要

建立起个人的知识命名及编码准则（书面文件），以

便知识资源在分类存储和提取使用时均有章可循，

从而规范知识内容的更新、删除、共享交流等。在日

常工作难以预测时，配合使用现有的个人知识管理

技能，学会在学习和实践之间转换，以期解决问题。

（#）建立个人专业知识体系
需要不断地把获得的知识存放到细分的文件夹

里，在选择好个人知识管理软件平台后，初始化设置

相关的软件系统，然后将所拥有的知识资源分类纳入

个人知识管理体系，以便在实际工作和学习中使用。

（$）维护和提高个人专业知识体系
要长期有序地执行既定个人知识管理“准则”，

就需要维护和不断提高个人专业知识体系，添加新

的知识资源（包括知识类别）；更新、修改或删除部分

知识资源；调整共享设置；与他人进行互动知识资源

交流；不断完善个人知识管理专业知识资源和各项

准则。

" %个人知识管理的工具
（&）文档资源管理软件———’()*+,
这是一个功能强大且可随心所欲自定义格式及

层次关系的通用资料管理软件，可用于管理各种信

息，其数据组织能力足够灵活，可自定义更多的适合

具体情况的各种用途。

（!）邮件管理之炫———-./0,12’*23
这是一个与众不同的 456*23软件，具有个性化

的多媒体视窗界面、寄信动画效果和收件信差，还有

很多动态的信签、动画、音效、卡片等，能组合成出非

常炫的电子邮件，使得收发电子邮件变成新鲜的

体验。

（"）网文快捕———7(),08092/3,
7(),08092/3,网文快捕是一个保存 :管理网页的

工具，主要功能有：可以在 -4 里保存网页，包括文
字、图片、;3*+<动画等。也可以保存选中的文字、图
片和链接等；在一个树形孔建里管理保存下来的网

页。可以通过拖放来分类网页；在一个可视的编辑

器里编辑网页；把网页里的所有元素保存在一个单

一文件里面，保持磁盘清洁；可以把保存的网页导成

7=’文件，实现共享。
（#）个人知识王———2>?*/, @,+A9B?
这是一款集成化的个人信息管理系统，以个人

信息管理与知识管理为基本任务，帮助个人实现工

作、学习、生活等相关信息和个人社会关系网络信息

的有效管理，可作为内容管理系统，包括如下主要功

能模块：通讯录、文档、日程分类、日程记录、日程浏

览、博客 C3BD等。
以上只是比较流行的优秀管理工具中的一小部

分。只要是能够对知识生成、编码和传送的技术和

方法都可称为知识工具。个人知识管理可利用各种

主流软硬件工具，结合使用其他辅助小工具，如微软

EFF2/,、’> EG93BBA、HB9G+ IB9,+与 -7J、’>I等常用软
件以及概念地图、心智地图、网络日志 K,)3BD和维基
百科 K2A2等辅助小工具都很方便实用。

参考文献：

［&］@EL>4M N 8% O<*9 2+ NP’？［4C : EH］%［!QQR!QS!&Q］%
<99?：: : KKK%6233A2.% ,1G : K,)6*+9,0 : >,2.*0 : ?A6% <963%

［!］;L8I@ T，=-UEI 7% N,0+B.*3 ABK3,1D, 6*.*D,6,.9：K<B，
K<*9，K<(，K<,.，K<,0,，<BK？［4C : EH］%［!QQR!QR!Q#］%
<99?：: : KKK% *.1,0+B.% G/3*% ,1G : F*/G39( : V*+B.% F0*.1 : 0,5
+,*0/<,0 : >?5/<,+ : NP’% <96%

［"］转引自吴彦茹 %个人知识管理定义集合［4C : EH］%［!QQR!
&Q!!W］% <99?：: : KKK% 2+.,9 % B0D% /. : *+? : ?0BXG<B6, : XGK,)! :
+,62.*0 : ! : KG% 1B/3 %

·Q$·

Absent Image
File: T13




