
第一图书网, tushu007.com
<<请记住>>

图书基本信息

书名：<<请记住>>

13位ISBN编号：9787544235563

10位ISBN编号：7544235564

出版时间：2006-1

出版时间：南海出版公司

作者：布兰佳

页数：144

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<请记住>>

前言

　　今天开始日事日清　　《第一财经日报》总编辑秦朔　　这个世界上，好书不多。
不是真的没有好书。
而是因为，在你最需要的时候，身边没有。
于是，有一天看到时，就会长长地叹上一口气——“要是10年、20年前就看过，该有多好!”　　恨不
相逢在那时，是我读《请记住：日事日清》一书时的强烈感受。
　　说起来，对“日事日毕、日清日高”这句话，我倒并不陌生，1998年到海尔参观时就知道了。
每天的事每天完成，每天都比前一天有提高，这就是海尔理念。
　　海尔网站上举了这么一个案例：　　崔淑立的“夜半日清”　　“拿下美国B客户非常难!”洗衣
机海外产品经理崔淑立接手美国市场时，大家都这么说，因为前任各产品经理在这位客户面前都业绩
平平。
　　真这么难吗?崔淑立不信。
这天，崔淑立一上班就看到了B客户发来的要求设计洗衣机新外观的邮件。
因时差12个小时，此时正是美国的晚上，崔淑立很后悔，如果能即时回复，客户就不用等到第二天了!
　　从这天起，崔淑立决定以后晚上过了11点再下班，这就意味着，可以在当地的上午时间处理完客
户的所有信息。
　　3天过去了，“夜半日清”让崔淑立与客户能及时沟通，开发部很快完成了洗衣机新外观的设计
图。
就在决定把图样发给客户时。
崔淑立认为还必须配上整机图，以免影响确认。
当她“逼着”自己和同事们完成“日清”——整机外观图并发给客户时。
已经是晚上12点了。
　　大约凌晨1点，崔淑立回到家，立刻打开家中的电脑，当看到客户回复“产品非常有吸引力，这
就是美国人喜欢的”时，她顿时高兴得睡意全无，为自己的“夜半日清”有效果而兴奋不已!　　样机
推进中，崔淑立常常半夜醒来，打开电脑看邮件，可以回复的就即时给客户答复。
美国那边的客户完全被崔淑立的精神打动了，推进速度更快了，B客户第一批订单终于敲定了!　　其
实，市场没变，客户没变，拿大订单的难度没变，变的只是一个有竞争力的人——崔淑立。
　　崔淑立完全有理由说：“有‘时差’，我没法当天处理客户邮件。
”但她只认目标，不说理由!为什么?崔淑立说：“因为，我从中感受到的是自我经营的快乐!有‘时差
’，也要日清!”　　所有的企业领导者一定都喜欢崔淑立这样的员工——“中国版的加西亚”。
　　张瑞敏曾说，海尔的日清管理法，为便于在在国际交流也叫“OEC管理法”，即“Overafl Every
Control and clear”，全面地对每人、每天所做的每件事进行控制和清理，“日事日毕，日清日高”。
在他看来，OEC管理法不管对什么企业都适合，之所以学不了，不是因为深奥，也不是因为操作有多
复杂，关键是能否坚持下去。
他感慨，中国过去几十年的企业管理，走了一条什么样的道路呢?老是搞运动，喊口号，场面壮观，但
结果什么用都没有。
　　《请记住：日事日清》是一本对企业管理和员工工作效率提高大有益处的好书，在更广泛的意义
上，也是一本励志佳作。
它讨伐的对象是“拖延”，因为拖延造成工作延迟、工作质量低下，并给自己和他人带来压力。
而根除拖延陋习需要一套系统的方法，一是优先要务——每件事情都要分类；二是合宜——牢记正行
条例；三是执着——“我必须想要”。
有了这套方法，还可以帮助你“决定何时说‘是’、何时说‘不’。
　　在企业里，能够做到日事日清、日清日高的人，就是高效经理人。
他们“在正确的时候，和正确的人一起为正确的理由，努力取得正确的结果，因此拥有一趟赏心悦目
的旅程。
一路上，他们依照正确的顺序做正确的事，并且尽心尽力去做每一件事”。
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这样的人，是企业最宝贵的财富。
　　事实上，拖延远不只是职场的“狠毒杀手”，更是每个人生命中最大的杀手。
拖延是对一切的“善”(good)的阻滞，又是对一切的“恶”(evil)的放纵。
早知今日，何必当初?几乎每个人生命中的遗憾都与拖延、犹豫、不及早面对、不彻底解决有关。
我们的人生，倘若能够以“日事日清”的原则去管理和运行，将会减少多少不必要的麻烦、可避免的
过失，而增添多少价值、轻松和意义!　　《请记住：日事日清》这本由世界级管理大师写就的好书，
虽然迟到，但终于还是来了。
让我们一起抓住，再不要错过!
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内容概要

　　这本书可能根本不适用于你，但很可能适用于你认识的某个人，比如某个同事、下属、上司，甚
至还可能是你的另一半或者孩子。
　　本书要谈的是一个狠毒的事业杀手，它每天都在暗中使坏。
事实上，它比事业杀手要坏得多。
它会毁掉我们的组织、婚姻、家庭、人际关系、财富 ⋯⋯乃至性命。
　　它的名字叫做“拖拉”。
简单地说，就是做事拖拖拉拉，总是把重要的事情拖延到截止日期之后，这正是拖拉在作怪。
不过，你可能并不是这样。
然而，我们每个人或多或少都有过和这个阴险的敌人交锋的经历。
在学校读书的时候，我们总是拖到最后一刻才动笔写重要的论文，或者准备期末考试；我们熬夜苦读
，到了第二天，真正需要打起精神考试的时候，却哈欠连连、精神不济⋯⋯
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作者简介

　　肯?布兰佳，他与斯宾塞?约翰逊博士合著的《一分钟经理人》已经成为美国20年来最畅销的管理
学著作，27种语言全球发行，销量突破1500万册!　　　　他还一手创建了世界知名的培训公司——肯?
布兰佳公司。
他所开发的情景领导II方法目前已经成为市场上最为实用、应用最为广泛、最为有效的领导方法之一
，对很多企业的日常管理和很多人的生活产生了积极而持续的影响。
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书籍目录

序　今天开始日事日清导读　请记住：日事曰清前言　拖延是最狠毒的事业杀手第一章　一分钟也不
能拖延第二章　挑战“不可能”的任务第三章　什么是优先要务第四章　要事第一第五章　刻不容缓
，立即行动第六章　执行任务清单第七章　做正确的事，得到正确的结果第八章　解决问题而不是分
析问题第九章　工作是一场胜利的赛跑第十章　把工作完成在昨天第十一章　自动自发第十二章　今
日事，今日毕第十三章　日事日清，最完美的工作态度结语　每天进步一点点
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章节摘录

　　“嗯，那你现在知道了!”　　“在公司这么多年，戴维，我相信这是我唯一一次超过了最后期限
，没　　把事情做好。
而且，这肯定是我第一次害得公司损失生意。
”　　“不光是损失生意的问题而已，鲍勃，那和你的工作习惯有关。
你只求　　时间来得及就成，这样一来不仅影响你的工作质量，还会造成其他部门工作　　迟延。
你似乎老是磨蹭到最后一刻才动手。
从你的工作中，明显可以看出这　　一点。
等到快没时间的时候，你才赶着把事情做完，结果不可避免地犯一些　　错误。
有些错误还会给公司带来巨大的损失，只是你可能不知道而已。
这种　　拖拉的工作态度，阿伽龙可消受不起。
你的工作习惯也给同事们带来了压力　　，我敢说，你自己也觉得压力很大。
”　　“你说得没错，我确实感到压力很大。
不过，我从来不觉得自己是一个　　拖拉的人。
”鲍勃自我辩解说。
　　“在某些方面，你的确不是那种人。
每次一进你的办公室，我看到你的　　桌子总是整理得井井有条，非常干净。
看起来，你好像只顾着当个‘整洁先　　生’，而不是把心思放在工作的重要事务上。
”　　“事实不是这样的，戴维!”鲍勃抗议说。
　　“在我看来，鲍勃，你根本没弄清哪些事情重要、哪些事情不重要。
这　　对我们来说可不是好现象，对阿伽龙和我们的客户来说，也不是好现象。
”　　“这话是什么意思?”经理人鲍勃迟疑地问。
　　“鲍勃，你是一个很好的企业公民。
你在公司里的人缘很好，心胸相当　　宽广，”戴维说，“说真的，你乐于助人，参与社区服务，大
家都对你颇有　　好评。
虽然行事作风和公司的价值观相契合很重要，但成果也同样重要。
我　　们经营的是一家企业，必须在商言商。
你最近所犯的错误都记录到你的人事　　档案里了，相关资料的收集也十分严谨。
情况已经相当严重了，鲍勃，我们　　准备对你进行留职察看。
”　　鲍勃一下子呆住了。
他还以为这次赴约说不定会高升，可现在竟然要他　　留职察看!他怎么会错得这么离谱?　　P8-9
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媒体关注与评论

　　《一分钟经理人》作者、世界著名管理大师肯·布兰佳和哥特里传播集团的创始人兼总裁史蒂夫
·哥特里的联合力作，是造就一流企业的行动指南！
海尔集团首席执行官张瑞敏隆重推荐！
　　没有不能成功的企业，只有效率低下的企业。
员工的效率对企业的效益起决定作用，要想打造一流的企业，必须拥有一支高效的团队，效率低下的
员工将最终成为制约企业发展的致命软肋！
提高员工工作效率的根本解决之道，就是帮助他们克服做事拖拉的恶习，请他们记住：日事日清！
　　“日事日毕，日清日高”的OEC管理法，其含义是每天对每人每件事进行全方位的控制和清理，
做到“日事日毕，日清日高”，每天的工作要每天完成，每一天要比前一天提高1％。
　　－－摘自“海尔OEC管理法”　　员工的效率决定企业的效益！
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