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前言

　　2003年农历除夕晚上20：00，当中央电视台的春节联欢晚会向人们预告着欢庆时刻到来的时候，
家住合肥市华源国际城的何女士却满面愁容。
家里一台某品牌的空调机出了故障，何女士急得团团转。
　　大年三十，人人都在过节，服务人员能来修理吗？
外面下着大雪，室内的温度太低，孩子冻得直哭。
何女士和丈夫抱着试试看的想法拨通该品牌空调的服务热线。
果然，电话那头根本没有人接，看来服务人员也都回家过年去了。
　　孩子一声高过一声的哭喊，搅得何女士夫妇更加心烦意乱，何女士自己也冻得快受不了了。
丈夫果断地说：“咱们给海尔空调打个电话吧，看看他们能不能给咱们家安台海尔空调。
”　　“不行吧，这会儿都八点了，又是大年三十，他们说不定也像其他公司的服务人员那样，回家
过年去了！
”何女士担心地说。
丈夫说：“试试吧！
”　　电话打到海尔空调合肥服务中心，何女士马上听到一声亲切的问候，她急切地说：“你好，我
们家的空调坏了，打这个品牌厂家的服务电话，没有人接。
所以，我和丈夫想马上买台海尔空调换上，家里现在像个冰窖似的，孩子冻得哭个不停，你们能不能
想想办法？
”　　电话这头电话中心的邵寿咏沉吟片刻，说道：“大姐，您稍等五分钟，五分钟之后我马上给您
回复。
”20：06分，何女士家里的电话响了起来：“大姐，您好。
我刚才已经联系好了，您把家里的具体地址告诉我，我们安装人员保证20分钟之内到达您家，我们保
证让您全家过个热热乎乎的新年！
”　　“好，好，好，太谢谢了！
”电话那头的何女士连连点头，激动得已不知道说什么了。
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内容概要

本书首先揭示了拖延的深层危害，拖延既给员工自身带来一系列不良印象，更会严重影响产品的质量
和企业的声誉，甚至会导致灾难性后果。
    日事日清，消灭拖延，把工作完成在昨天也并非不可能之事，你只要找对方法，能够有序忙碌；你
只要管理好自己的时间，守时惜时，合理分配。
做一个日事日清的员工，科学工作，勤勉做事，在职场中你必能获得成功。
    本书是员工管理时问、提高效率的黄金守则，为职场员工日事日清提供了一套系统的、行之有效的
办法。
通过对本书的学习，读者将了解到怎样做一个日事日清型员工，以及如何培养日事日清的工作习惯，
并掌握日事日清的重要方法，从而为你提高执行效率提供必要的帮助。
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作者简介

倪立营
    中国民营企业实战管理和团队建设专家。
高级经济师，济宁市十佳青年企业家，公司被荣任为首届《中国市场》理事会副会长单位，个人荣任
首届《中国市场》理事会副理事长。
现任曲阜市东宏实业有限公司董事长。
二十余年来，致力于企业的经营管理和市场营销战略方面的研究，在实战中积淀了丰富的战略管理和
团队建设的成功经验，深悉细节决定成败的道理，对企业核心流程方面的优化重组、企业资源配置的
升级方面，有着独特的洞察力，培育出了经营就是责任的高效执行力文化。
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书籍目录

序章　今天，你做到日事日清了吗　工作日积一尺，月积一丈  　——压死骆驼的是一根根不起眼的
稻草　今天工作打折扣，明天产品遭贬值　  ——工作不到位是透支公司的未来　明日复明日，万事
成蹉跎　  ——拖延是狠毒的职业杀手　只见行动，不见结果　  ——无主题忙碌的变奏曲　完成任务
不等于制造结果　  ——工作的核心是解决问题第一章　日事日清的巨大“人格”魅力　日事日清是
企业在斜坡上加速前进的动力　日事日清是一种负责任的敬业精神　日事日清是一种完美的执行能力
　日事日清是一种良好的工作习惯　日事日清是一种追求卓越的态度第二章　日事日清，成就响当当
的海尔效率　日事日清是海尔最靓的一张名片　以海尔速度俘获客户的芳心　⋯⋯第三章　消灭拖延
，根治工作中的帕金森症第四章　不找借口，落实要提供结果第五章　方法为王，有序忙碌让效率提
高第六章　管理时间，人人可以做时间的魔术师第七章　科学工作，日清员工的八个专业工作方式第
八章　勤勉做事，今日之事今日毕的七条潜规则第九章　日清日高，做“三心二意”的优秀员工后记
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章节摘录

　　拥有强烈的复命意识和行动是一个人取得事业成功的关键。
职场中，处处充满着成功的机会，只要我们在工作中时时坚守复命精神，让高效复命意识牵引我们的
行为，并全力以赴去实现我们心中的梦想，就一定能从优秀走向卓越！
　　晓晓是北京一家公司的一名职员，他的外号叫“行动滑板”。
因为他无论做什么，一旦接手，就会立刻去做，用极快的速度完成。
后来晓晓被调入了销售部。
有一次，公司下达了一项任务：必须完成本年度500万元的销售额。
　　销售部经理认为这个目标是不可能实现的，私下里他开始怨天尤人，并认为领导对他太苛刻。
只有晓晓一个人在拼命地工作，到离年终还有1个月的时候，晓晓已经完成了自己的销售额。
但是其他人没有晓晓做得好，他们只完成了目标的50％。
　　经理主动提出了辞职，晓晓被任命为新的销售部经理。
晓晓在上任后忘我地工作。
他的行为感动了其他人，在年底的最后一天，他们竟然完成了剩下的50％。
　　不久，该公司被另一家公司收购。
当新公司的董事长第一天来上班时，他亲自点名任命晓晓为这家公司的总经理。
　　因为在双方商谈收购的过程中，这位董事长多次光临公司，“行动滑板”晓晓给他留下了深刻的
印象。
　　“高效复命！
”这是成功人士的格言，那些工作效率高、做事多、乐此不疲的人，往往在公司担任高职。
一旦你养成“高效复命”的工作习惯时，就开始叩响成功的大门了。
你的工作能力和态度越好，报酬和职务也就越高，也就朝自己的远大前程迈出了重要的一步。
　　当然，坚持行动是不容易的。
但最终你会发现，这种态度使你焕发了生命激情，你的生活被改变，你被别人肯定，你就会一如既往
地用这种态度做事，形成一分钟也不要拖延、高效复命的好习惯。
　　无论做什么事情，即使有难度，也不要拖延。
许多事情的难度，都由于我们的犹豫和摇摆加大了。
　　在世界500强企业中，“高效复命”是最为关键的理念、行为习惯和价值观之一，同时也是员工们
的第一行为准则。
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媒体关注与评论

　　日清工作法是海尔展示给外人的品牌和形象，也是所有优秀企业对内管理、提升企业效率的强有
力的方法和手段。
　　——陈永亮 中国十大品牌建设大师，中国聚成资讯集团总裁　　对于企业来说，效率就是生命，
因此，企业要格外重视提升员工的工作成效。
此书既全面分析了工作效率低下的问题和原因，又准确阐释了提高效率的方法和手段，是一本不可多
得的员工培训类图书。
　　——周嵘 聚成咨询集团原副董事长　　如果有人问我人生最应该投资什么，我的答案就是投身行
动，做到“日事日清”，这是一个颠扑不破的投资准则。
　　——李家俊 中国著名的投资专家、华中光彩董事长　　日事日清是员工提高效率的黄金手册，是
企业加强管理的超常规武器。
　　——李羿锋 著名客户服务专家　　只有日清。
方能日高。
只有做到今日事今日毕的员工才能拥有超强的竞争力，只有做到今日事今日毕的企业才能拥有超强的
生命力。
　　——章锋 回天胶业集团董事长　　每天进步一点点，日积月累，这些日常的小进步会慢慢地在你
的人生大版图上画出一个完美的大圆。
　　——梁伯强中国企业“隐形冠军”代言人，中国指甲钳行业标准制定核心人物
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编辑推荐

　　中国著名企业培训机构聚成资讯集团推荐优秀读本，提高员工工作效率的思维指导书提升企业竞
争能力的管理启示录。
日事日清，高效执行，为职业发展打造个人品牌。
日清日高，创造业绩，为企业腾飞注入不竭动力。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<日事日清工作法>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 9


