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内容概要

　　制约中国企业发展的致命软肋是员工执行力差，而员工执行力差的一个重要原因是员工缺乏良好
的工作习惯与高效的工作方法。
《提高效率：高效员工训练手册》正是一本帮助员工解决上述问题、提高工作效率的实用培训教程。
　　《提高效率：高效员工训练手册》在培养员工工作习惯的各个细节上，尤其是对如何做好工作筹
划提出了创新性的建议，使他们能精心准备、严谨展开，避免各种不必要的浪费和错误，立竿见影地
提高员工业绩和企业效率。
书中提供的丰富案例、技巧，具有极强的启发性、操作性和实用性。
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作者简介

　　守谷雄司，1937年生，日本国学院大学毕业后，进入三洋电器株式会社东京制造厂，在总经理室
负责能力开发规划项目；1971年创建自己的守谷教育咨询机构。
现作为一线的培训专家，帮助众多跨国企业培养高级经理人，并著书立说。
他还担任日本能率协会高级培训师，其所开发的“三天两晚”式的集训项目，作为“行动中学习”的
人才培训模式得到企业界的高度评价。
　　守谷雄司的主要著作有：《完美领导必修课》、《图解领导能力的法则》、《与其改变部下不如
改变自己》、《上司应该坚持用正确言论教育部下》、《如何跟难对付的上司打交道》等。
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章节摘录

　　第七节　善解人意，做一名机灵的员工　　这里，我想对大家说的是，如果你是一个进入公司三
年 以上、拥有了丰富经历的职员的话，那么请你一定要努力去 体会你的上司所说的每一句话的深层
含义。
如果仅仅是理解 了上司所说的表面的东西而去完成工作，那么你一定只能是 被动地工作。
甚至在工作做完之后不仅不能得到认可，还可 能因为不能理解上司的意思而遭到批评。
普通的指示中可能包含着更深层次的意义下面我们一起来看这样一个例子。
比如，当你的上司把 工作交给你的时候对你说："这个工作不着急，慢慢做吧。
" 因为有了上司这句话，所以你可能就不慌不忙，悠闲自在地 去做这个工作了。
直到有一天，当你还沉浸在这种悠闲的情 绪中时，你的上司突然很严厉地走过来对你说："上次交给 
你的工作到底什么时候可以完成?"面对这样一个突如其来 的问题，你将如何回答呢?你一定会说："可
是前几天科长不是说过这个工作"可惜你没有任何辩解的机会。
"我们是公司，我们在做生意，没有拖延时间的余地，难道你连P44这一点常识都没有吗！
"这个时候你的上司一定怒气冲天，不断地在用这种语言责备你。
这可不是我杜撰而来的，生活中这样的例子可以说是屡见不鲜。
　　就像人们所说的"口蜜腹剑"、"豆腐嘴刀子心"那样， 许多人总是言行不一致，口不对心，说一套
做一套。
特别是 当你听到一些诸如赞美的、友善的夸奖时，绝对不可以轻易 相信，要仔细思考一下其背后的
含义。
当然，这样去比喻公 司领导的指示可能并不十分恰当，但很多时候，你必须仔细 揣摩领导的意思。
　　可以这样说，作为一个部下，积极揣摩上司所给与你指 示中的深刻含义是至关重要的。
　　在你工作的不同时期，你会碰到各种各样的领导和上 司。
其中可能有和善的，也可能有严厉的，最为可怕的是那 种性格内向的上司。
因为他们往往不善于表达自己的意思和 想法，更多的情况下你必须自己去揣摩他所要表达的意思。
 在这种情况下，如果你的理解和领导的本意出现了偏差，就 很可能引发很多麻烦。
但不管怎么说，大家到公司来上班， 为的是同一个目的，就是要让公司盈利；公司经营得好了， 大
家的利益才能得到保障。
也就是说，在利益方面，大家是 不存在根本冲突的。
基于这一点，还是请大家放心去工作， 不要有太多顾虑。
只要你用心去做，肯定会有所收获的。
　　实际工作当中，你的上司每天会对你说很多的话。
可以 说应该去仔细揣摩的话不计其数。
在这里我们列举出最具代 表性、也是在公司中出现频率最高的三个句子，大家一起来P45分析一下它
们的深层含义。
如果你能理解了这三句话，那么 其他的句子含义以此类推就可以了。
对于那些刚刚进入公司 的新员工而言，能否理解好这三句话的含义是非常重要的。
最常使用的三句话及其深层含义　　我认为在言行不一致方面最具代表性的三句话分别是 "慢慢做，
不着急"，"没关系，在之前做完就行"，"只要尽力而为，不要勉强自己"。
　　表面上看这三句话都是让你尽量放松，不要着急的意 思。
那么它们各自又有着什么样的内涵呢?实际上，这三句话的真实意思分别是"一定要尽快完成"，"必须现
在马上开始行动"，"即使遇到再多困难，再勉强也要给我做好"。
我这样解释这三句话，可能大家会觉得有些可怕，为什么其深层含义都跟它们的表面含义恰好相反呢?
通过下面的具体分 析，大家就能明白了。
我首先要说的是：员工只有理解了这 三句话背后的真正含义，才能够采取正确的工作方法；同时 还
要根据你所做的工作适当地加以思考和调整。
　　1．"慢慢做。
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不着急"　　任何一件工作都应该具备正确性、经济性，或者是科学 性和合理性。
这特别体现在那些需要以最少的人力发挥最大 的效果的"追求速度、准确的工作"上。
争取以最短的时间 在最短的期限，拿出最好的工作成果。
　　所以，当你听到自己的上司说"慢慢做，不着急"时，P46
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编辑推荐

　　如果留心观察，你会发现，那些在工作中表现不凡的人，之所以能够把各项工作开展得井井有条
，就是因为之前他们已做了大量细致的准备工作。
可以说，工作之前的准备就是运筹帷幄的过程，只有将事前的准备做充分，才能决胜千里。
时代的变迁要求当今的每一位商业人士都要具有独当一面的能力。
而这种能力的一个极其主要的组成部分就是我们事前做准备工作的能力。
良好的开始是成功的一半，你是否已经做好准备了呢？
 赶快行动起来吧，美好的未来正在向你招手。
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