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内容概要

本书以培养高效率有素养的职员为核心，强调工作中应贯彻“以少做多”的工作原则，以简捷工作3 6
招来检验自己的工作方法。
简言之，“简捷工作”就是：少做无关紧要的事，多做真正重要的事。
全书从入职、从业、实操、管理等四方面，讲述在工作如何“以少做多”，如何真正地做到简化工作
量，简化工作环节，如何培养，重点突破，从全局着眼的工作思路。
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作者简介

闫书平，1973年生，山西五台人。
毕业于华北科技学院，中国人民大学，经济学学士。
作者经历过许多社会实践，先后在中铁十八局、联想集团、桑德集团等大中型企业做管理工作。
2001年起从事业余出版工作，已经出版图书包括：《跟杰克?韦尔奇学管理》、《全球第一女CEO:卡
莉.费奥莉娜领航新惠普》、《团队为王：建立高效团队七步骤》
等经管类图书二十余部。
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编辑推荐

《简捷工作36招》是世界500强企业职员工作效率百分百手册。
“简捷工作”就是要简明扼要地交流，迅速有效地沟通，处理好人际关系，提高个人声望和生产力，
加强简单工作的技巧，有选择地处理会议，筛选、吸收有价值的资讯，争取有利于自己的条件，明确
自己的工作目标，明智地对待绩效评估，改进工作工具，明确训练和发展，创造轻松的工作氛围，少
做无关紧要的事，多做真正重要的事。
这样产生的“四两拨千斤”的效果，能祝你走上高效的工作之路。
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