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前言

　　30年前，如果你问中国企业缺什么，我会说：资源：　　20年前，如果你问中国企业缺什么，我
会说：技术；　　10年前，如果你问中国企业缺什么，我会说：品牌：　　现在，如果你问中国企业
缺什么，我会说：效率！
　　在经历了从资源、技术到品牌之间的竞争后，以往“人无我有”的逻辑似乎越来越没有力量了，
因为你拥有的包括品牌、技术、团队、文化等优势，在“山寨”越来越流行的今天，竞争力的边际价
值越来越小。
　　接下来的10年，中国会进入到以“效率”为代表的资源竞争阶段。
　　因为——　　效率是检验客户满意度的最好尺度；　　效率是检验品牌的最好方式；　　效率是
检验核心竞争力的最好标准！
　　更重要的是，无论内外，你的企业都将面临如何在最短的时间完成最优的产品或服务，客户的耐
心在缩短，对手的速度在加快，而团队成员对于“回报”的期待比原来快了许多！
凡此种种，都在告诉企业家：抓紧进人到时间竞争阶段，你已经没有多少时间了！
　　现代企业间的竞争是多层次、多方位的立体型竞争模式，这要求我们不但要发展，还要发展速度
快于竞争对手。
只有这样，企业才能生存下来！
　　对于企业来说，每一分钟都价值百万！
　　如何抓紧单位时间实现企业最大的现金价值与潜在价值，是企业家们最应该解决的问题。
　　作为企业管理者，你必须明白，只有每一位员工都成为了“高效率人士”，你的企业才能成为“
高效率企业”。
　　但，难就难在，如何去发掘员工的主观能动性，去提高他们的“效率意识”！
　　这需要我们每一个管理者，把提高效率当成一种习惯，自动自发地去工作。
　　本书综合了高效能企业的特征和方法，给管理者描绘了一幅提高企业效率的全景图，来全面理解
企业效率。
　　如果你计划得当，可以让企业的效率比平常高出三倍！
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内容概要

作为企业管理者，你必须明白，只有每一位员工都成为了“高效率人士”，你的企业才能成为“高效
率企业”。

这需要我们每一个管理者，把提高效率当成一种习惯，自动自发地去工作。

《高效能企业的7个习惯》综合了高效能企业的特征和方法，给管理者描绘了一幅提高企业效率的全
景图，来全面理解企业效率。

《高效能企业的7个习惯》由王立所著。
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书籍目录

习惯一：管好时间——赢得商战的基础
  我们的时间都到哪里去了？

    1．时间人人相同，但浪费的方式各有不同
    2．时间管理的工具和原则
  时间管理的误区——导致时间浪费的各种因素
    1．重点≠紧急——一定要分出轻重缓急
    2．要决定该做些什么事情，还要决定什么事情不应该做
    3．求快求多求完美，不代表你做出了正确的选择
  好习惯，有效管理时间
    1．人生时间管理——在行动之前，先定计划
    2．“零碎的时间”管理——累积铜板变黄金
    3．实用时间管理——几个小技巧帮你打理时间
习惯二：精简办公细节让你的企业效率倍增
  降低办公效率的“时间窃贼”
    1．无效的会议——组织效率的重大杀手
    2．混乱的办公室——干扰工作效率的九大因素
    3．消极的情绪——坏心态导致工作效率下降
  办公室时间保卫战
    1．会议的真谛——提升团队执行力
    2．精简办公室——“时间设备”促效法
    3．推陈出新——办公好习惯节省时间
  提升办公室效率
    1．采取什么样的办公方式最有利于提高办公效率？

    2．整理杂物——营造出高效率的办公环境
    3．魔法是没有的，但高科技工具真实存在——给你效率的助力
习惯三：随时沟通——团队改造达成效率共识
  效率黑洞一：忙而无效
    1．检查你的制度和流程
    2．企业战略决定了员工是否“忙得有价值”
    3．员工的职业素质极大地决定着工作效率
  效率黑洞二：高工资≠高效率
    1．高工资不仅仅是动力，还应该是压力
    2．高工资和高效益的良性循环
  效率黑洞三：管理性格的失败
    1．下属绝对不会做你希望的事，只会做你要求和监督的事
    2．要业绩，不要方案；要硬数字，不要软指标
    3．管理者要学会主动发掘人才，别等着上级派发人手
  达成效率共识的三条策略
    1．带领团队，逐步实现一个有意义的既定目标
    2．沟通能力的改善至关重要
    3．学会关心所有人，重点关注效率高的人
习惯四：中层先行——提升效率可依靠的力量
  高效中层关键词之一：重铸员工忠诚度

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<高效能企业的7个习惯>>

    1．八个好习惯——赢得下属的爱戴与信赖
    2．巧念“紧箍咒”——保证企业团队高效稳固地运行
  高效中层关键词之二：锻造执行力
    1．“谁”影响了中层执行力
    2．提高中层执行力是有效监督企业效率的前提
  高效中层关键词之三：合理安排工作
    1．鉴定、分析并排除浪费时间的因素
    2．卓越中层的时间管理高招
习惯五：精准定位——找到属于你的20％
  精准定位，重拳出击——让20％的关键给企业创造80％的利润
    1．找出“20％的客户”和“20％的产品”
    2．利用顾客反馈。
奠定20％的基础
    3．锁定20％的目标顾客，避免无效竞争
  精准人脉：用80％的能量奠定好20％的关系
    1．用80％的投资找出20％的人脉
    2．对影响或可能影响我们前途和命运的20％的贵人另眼相看
习惯六：知人善用——高效人力资源管理的涅槃重生
  知人篇：优化人力资源作业
    1．低成本，高效率——招聘目标与成本核算
    2．四种角色提高绩效管理效率
    3．人力资源的科学指导——提高“人力资源工作者”的工作效率
  突围篇：破除人力资源管理顽疾
    1．人力资源存在的七大问题
    2．发现高效率环节：人力资源流程的全面转型
    3．人力资源外包：新经济形势下的商业模式
  善用篇：一名出色者的效率抵十位平庸者
    1．只选最好的人。
才能真正提高效率
    2．剔除那些“剥削企业的人”
习惯七：优化流程——向保守落后宣战，打造高效流程管理
  “个人效率”≠“团队效率”
    1．“分工”是企业组织管理效率的基石
    2．强大的组织效率，存在于因分工而出现的企业流程中
    3．明确分工，只做最重要的事
  优化流程，练好内功
    1．流程优化不仅仅指做正确的事。
还包括如何正确地做事
    2．高效流程管理体系的四大支柱
    3．员工职业生涯的管理流程
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章节摘录

版权页：   把自己的观点“送给”对方 每个人都不应该把自己的观点强加到别人身上。
你应该首先提出建议，再让他人做出必要的结论，而你所说的话，仅仅是起一个参考作用。
 因为，每个人对强迫他买什么东西或做什么事情都会感到不愉快。
但是，你可以把自己的观点送给对方，使之成为对方自己的“观点”。
 罗斯福还在纽约州当州长的时候，就表现出了类似一个出色的外交家的潜质：他不仅和那些政治活动
家们保持良好的关系，还成功地进行了不合他们心意的改革。
 他总是邀一些政治活动家共同商讨如何任命一个人担任什么重要职务。
“首先，”罗斯福说， “他们会推荐明显不适宜的候选人。
我对他们讲，任命这个人政治上是不适宜的，因为社会舆论通不过。
随后，他们又向我提出另一个人选，但对这个人既说不出他的长处，也找不到他的短处。
通常我就说，舆论界不希望这种人占据这个位置，我请他们另举贤能。
第三个候选人比较合适些，但仍不完全合适。
最后我对他们表示感谢并请他们再考虑一下，于是他们就提出了我自己选中的那个人。
对他们的帮助表示感谢的同时，我宣布了对这个人的任命。
我对政治活动家们说，为使他们满意我是尽力而为了。
现在该轮到他们助我一臂之力了。
他们也没有忘记我对他们的帮助。
在需要的时候，他们支持了我提的候选人。
” 罗斯福是倾心听取他人建议的，每当罗斯福任命谁担当重要职务时，他总是让政治活动家们感到这
是他们自己推选出的候选人，体现了他们的意图。
 威尔逊当总统时，爱德华·豪斯上校对美国的内外政策产生过很大的影响。
威尔逊向上校征询意见多于自己的内阁成员。
 这位上校运用何种手段使得他对总统有如此大的影响力呢？
“和总统关系密切后，”豪斯说， “若想要他相信某个想法是正确的，最好的办法就是向他顺便说出
这种想法，这样能使他对此感兴趣，使他觉得这个主意是他想出来的。
第一次这样做时我就发现这种办法意外地有成效。
我曾到白宫极力劝说总统承认他所赞成的政策是不正确的。
几天后竟听到总统把我的观点当做他自己的观点说了出来，真使我感到惊讶。
” “这不是你的想法，而是我的想法。
”豪斯肯定不是这样对总统说的。
他很机智、灵活。
他所需要的不是夸奖，而是效果。
他能使威尔逊总统把他的意见当做总统个人的意见。
更有甚者，他竟能大声夸耀威尔逊的这个意见是正确的。
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编辑推荐

《说服术:你能说服任何人》是一本帮你改变命运、创造奇迹的书。
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名人推荐

世间有一种能力可以使人很快完成伟业，并获得世人的认识，那就是令人喜悦的游话能力。
 ——苏格拉底 语言作为工具，对于我们之重要，正如验马之于骑士。
最好的骏马适合于最好的骑士，最好的语言适合于最好的思想。
 ——但丁 如国你不能说服别人，并不是因为你的观点不好，而是因为你不太善于运用说服的艺术。
 ——富兰克林

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<高效能企业的7个习惯>>

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


