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内容概要

　　《跟上上司脚步》向您讲述如何取得职场进步，和怎样成为让领导器重的一流员工。
对企业发展来说，资金、订单、厂房、技术、机器设备这些东西自然重要，但最重要的是高素质的人
。
对企业员工来说，最重要的是积极工作、努力进步的心态，而心态调整需要有效培训和正确引导。
华企盛世企业管理咨询有限公司致力于员工心态调整和适用式管理模式研究与推广，让中华企业走向
盛世，让华企基业长青。
企业的发展离不开外脑的启迪。
靠实干创业，借智慧发展。
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作者简介

　　刘靖，管理培训专家。
《带着答案来找我》作者。
华企盛世企业管理咨询有限公司总经理、金牌讲师、首席咨询师。
“适用式管理模式”研究中心主任。
时代光华特聘讲师。
中小型企业管理变革、成本控制及现场管理改善专家。
广东省中小企业发展促进会资深培训师。
多家著名管理咨询公司重点合作讲师。
主讲课程：生产管理与现场改善、低成本卓越现场打造、解读如何培养答案型员工、杰出班组长、中
坚管理胜任力提升。
高效时间管理、现场管理与现场改善、打造不找借口打方法的高效团队、培训讲师授课艺术、组织执
行力提升、高效沟通技巧筹。
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书籍目录

第一章　跟上上司脚步，做成长型员工　
　把上司的意图摸清楚　
　给自己找到努力的方向　
　不拒绝成长才能成长　
　掌握超效能工作10个技巧　
　以高效为前提，以实效为基础　
　主动才能不易动　
　不怕起点低，就怕效率低　
　做工作上的刘翔　
　让上司轻松，你才能成长　
第二章　跟上上司脚步的密码：自我OJT　
　自我OJT：个人素养提升的利器　
　克服对自我OJT的恐惧心理　
　掌握自我OJT的技巧　
　自我OJT要遵循步骤　
　自我OJT的4个核心　
　自我OJT的4个先决条件　
　自我OJT要紧盯目标　
　不学自负的苏东坡　
　树立积极向上的人生观　
第三章　领导器重高效能员工　
　找准方法，做高效能员工　
　棋高一着往往在于先行一步　
　简单招式练到极致就是效率　
　高效源于到位的细节　
　清除问题，工作才能高效　
　化繁为简，高效才有保障　
　认真是高效工作的良师　
　坚持是高效工作的延续　
　学会思考，工作才能更高效　
第四章　高效来自对自我的鞭策　
　职商高，效率就高　
　情商高，业绩就好　
　懒惰是高效工作的杀手　
　勤奋是高效工作的挚友　
　能干是工作资格证，肯干是高效通行证　
　专注业绩，让效率腾飞　
　让时间观念贯彻始终　
　执行要到位，落实要迅速　
　精益求精，让工作更完美　
第五章　上司器重功臣，拒绝苦劳　
　上司不青睐穷忙瞎忙者　
　上司要的是会飞的老黄牛　
　让工作价值超过报酬　
　聪明的鸟儿更要先飞一步　
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　别让借口和抱怨牵绊你　
　像悟空一样能干，像沙僧一样忠诚　
　早起的鸟儿有虫吃　
　聪明的脑袋是用出来的　
　学会沟通，找到第三种方法　
　把不可能变为可能　
　拆掉思维的墙　
　观念一变天地宽　
结束语
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章节摘录

版权页：   插图：   在企业中常常存在这样两种情况。
老板和一些干部抱怨下面的人不能理解自己的意图，跟不上自己的脚步；下面的人抱怨上司要求太高
，忽视自己的工作价值和意义。
最后双方不欢而散。
 细究其原因，问题出在下属和上司之间存在着距离，跟不上上司的脚步所致。
 海尔集团董事局执行主席张瑞敏说：“如果你或你的部门没有了上升的空间，也将失去生存的空间。
” 在职场上，跟上上司的脚步做成长型员工，其实是“三赢”的事情： 第一，可以让自己在紧跟上
司脚步的过程中得到相应的锻炼和提升。
要跟上上司的脚步，就要在综合素养和工作效果方面努力加强。
不仅能巩固现有的生存空间，还能在能力和业绩方面得到相应成长。
 第二，可以减轻上司的工作压力。
上司的困扰，有很多是来自部属的综合素养和自己的要求相差较远，不能正确理解自己的指令和工作
安排，或者部属的工作技能与责任心和自己的要求相差甚远，以致造成工作效果不好，业绩低下。
部属能跟上上司的脚步，会让团队业绩快速提升，让上司觉得带领部属工作是轻松、省心的事情。
 第三，可以让企业得到更好地发展。
个人的综合素养得到提升，工作的效率和业绩自然就会同步增长。
个人业绩增长势必带动部门业绩的提升，部门业绩增长是企业效益递增的基础条件。
 如何跟上上司的脚步？
 如何让自己在职场有更好的发展空间呢？
 这个话题并不是说一说那么轻松。
要将其落实在实际工作中，还真要花费一番不小的心思，作一番实实在在的努力。
 把上司的意图摸清楚 兵法上说：知己知彼，百战不殆。
 要跟上上司的脚步，首先要把上司的意图摸清楚，然后对上司安排的工作和任务进行分析研究，明确
上司在交待任务时要求什么、强调什么、期望什么、是什么标准、红线（禁区）在哪里，然后分析自
己要做什么、会做什么、能做什么、哪些条件可以利用，哪些禁区绝对不能乱撞，最后确定做事的方
法和步骤。
只有这样，才能既收到良好的业绩效果，又让上司对自己另眼相看、欣赏有加。
 在职场中不乏这样的人，他们自认为是做事的好手，上司将每一项工作交给他们，他们几乎都能按时
完成。
然而，他们却得不到上司足够的器重和提拔（或者认为上司给予的奖赏抵不上自己的付出）。
 我们分析，这样的人，大概就是在“摸清上司意图”方面出了问题。
 站在职业培训师的角度来看，我觉得这样的人要作一下自我检讨。
在诅咒上司对自己不公平之前，需要扪心自问一下：我在做上司安排的这项工作时，是仅仅完成了上
司分配的任务，还是在方方面面都做得很好了？
 其实，上司安排部属一项工作，他们心中期望的并不仅仅是让部属完成任务，更渴望部属在如期完成
任务的同时，能使用最经济的人力，以最低的成本、最好的品质、最佳的效果、最准的时间为前提。
一般来说，上司大多是有人情味的，为了不致落下苛刻的骂名，在给下属安排工作时，常常采用人性
化的方式，以最基本的目标要求部属完成任务。
其实他们心中期望的并不仅仅是让部属“完成任务”，而是渴望部属能在“完成任务”的同时，做到
“用最少的人力、最低的成本、最好的品质、最佳的效果、最准的时间”。
所以他们在用口头或书面形式安排工作任务时，常常不把“期望”的效果说出来。
 偏偏有一些干部和员工，总是以领导的最低要求为自己工作的最高标准，觉得自己能做到60分就是完
成了领导交给的任务，达到80分就能在领导面前称功臣。
孰不知，正是自己的观念误导了自己。
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编辑推荐

《跟上上司脚步》以丰富的案例，经典的故事，让读者在快乐中阅读并潜移默化地接受书中的观点；
轻松的语言，深刻的哲理，让身在职场的朋友能从书中的案例和故事中汲取营养，端正工作心态，提
升发现问题和解决问题的能力，让工作效率得到迅速提升。
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