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	手法革命——管理者工作效率手册
	效率甘泉——工作是“享受”不是“负担”
	一、甜饼，成果的诱惑力
	□想要激发干劲，“甜头”总是比”苦头”有效
	□给自己的鼓励，不要一次给的太多

	二、枯燥的东西会变得趣味十足吗
	□交个外国女友，外语能力自然可以提升
	□一切伤脑筋的问题都把它化作游戏

	三、略施小技，工作欲望就增加了
	□用红色显现自己的工作成绩
	□研究以往的成绩，可以发现目前工作进行的问题点
	□原本无法解决的问题，一写在纸上，竟然意外地解决了
	□墙上标语只要一达成就更换

	四、调整好心理准备，工作惬意了许多
	□要有一套工作前的热身运动
	□工作前，先来一点自我暗示
	□让音乐叫你起床，可以很快从睡梦中清醒

	五、调整工作环境妙技法
	□太亮太暗都会影响工作效率
	□适材适所
	□将噪音化为雅音


	效率之魂——提高时间成本的边际效益
	一、效率新思维，时间成本
	□只要能够考虑时间成本，做事就不会拖拖拉拉、浪费时间
	□现在就算一下你的时间成本
	□简单的工作不见得要自己做
	□天下没有免费的时间

	二、并非鸡肋的“零头时间”
	□别浪费零头时间
	□“找时间”就是”找宝物”

	三、找“时间差”的空档
	□只要把午餐时间挪后，就可以掌握更多时间
	□只要早一点出门，就可以掌握更多时间

	四、善用他人时间
	□不要动不动就说“喂！”
	□交代事情必须把目的交代清楚
	□将下属犯的错误建立档案存查

	五、减少工作准备时间
	□缩短查询时间是提高效率的关键
	□颜色识别法
	□在空白部分标上重要程度的记号
	□同时阅读好几本书的时候，可以用书签的颜色划分重点

	六、弹性的会议和电话时间
	□开会前先列出三项问题及其解决方案
	□站着开会可以节省很多时间
	□电话应对术
	□不要只说○○先生来电

	七、脚印——行动记录表
	□订定行动记录表比做预定表，更能妥善管理时间


	效率之钥——效率提高几绝招
	一、一句话效率魔方
	二、登高望远，优化工作顺序
	□依据目标决定自己的工作顺序
	□“八十比二十”定律
	□定好目标就要贯彻始终

	三、目标三步曲
	□目标分为远期、中期、近期
	□近期目标应设定在比自己实力高一点点的水平
	□如果心中怀有大志，再单调的工作也不觉得无聊

	四、无言的内肋——档案资料巧设计
	□活页式记事本好处多
	□活页式笔记法

	五、步调一致，才能得胜利
	□选定自己最习惯的作息时间
	□把握自己工作效率最好的时间
	□不要搞乱自己的作息习惯
	□眼光放远，不急一时
	□太饱或太饿都会影响工作效率

	六、悬念，脑之“兴奋剂”
	□对于解决不了的问题，不要一味地钻牛角尖
	□利用“暂停时间”，可以让头脑更加灵活
	□养成记笔记的习惯，脑力就可以用在更重要的事情上

	七、休息一会儿
	□积极的休息可以提高工作效率
	□三分钟的积极休息
	□不要把工作带回家

	八、大事化小
	□使用“因数分解法”，将长篇大论会芜存精
	□采用系统式思考，可以很快了解全部状况

	九、四两拨千斤
	□在贺年卡上公布自己的抱负
	□午餐是建立情报网的最佳机会

	十、情急生智——利用紧张效果
	□须知人的注意力有一定限度
	□某种程度的紧张有助工作进行
	□训练自己集中精神


	效率的最高境界——员工活力的创造
	一、能力大发现
	□具备什么能力
	□因什么目的使用这种能力
	□为某种目的，如何使用这种能力
	□决断力和实行力

	二、往下扎根，往上结果
	□员工的态度
	□集团效率的内幕
	□人际关系

	三、一篇值得研习的“向新员工致词”
	四、最成功的激励方略
	□激励行为十要
	□激励操作要则
	□让部下尽心供职20 则

	五、使部属燃烧起来
	□先“举绩”最要紧
	□锐不可当的气势
	□趁机变革就有希望

	六、激发他的新创见
	□构造改革的过程
	□创见与方案相连
	□如何填补差距
	□面对“异质的创见”

	七、对干才采取重担主义
	□该减该加的标准
	□负荷量差别的意义
	□育才速度不容缓慢

	八、不要成为“处理主义者”
	□直截了当的上司
	□“见机而教”的高明上司
	□教材型与处理型的差别
	□“上司运”决定了部属的前途

	九、给部属未经验的工作 
	□全力投球的决心
	□防止“爆胎”
	□头一次最重要

	十、严禁部属说“我不会！”
	□开口就否定的人
	□限期提出报告

	十一、改变部属的习性、能力、态度
	□你是不是在培育人才
	□唯结果是问的事

	十二、培养“薪水来自顾客”的观念 
	□认清谁是衣食父母
	□利润哪里来
	□对顾客感恩的观念

	十三、任用秘书的艺术
	□充分信任
	□严格要求
	□生活关心
	□平等相待
	□做出样子
	□企业领导使用秘书应注意的问题

	十四、任用“智囊”的艺术
	□头脑风暴法
	□特尔斐法
	□专题分组法
	□专家“会诊”法

	十五、全员合力——攻无不克
	□全员参与的必要
	□成功与否与综合力量
	□事务部的战略、战术是决定成功之钥
	□主管是主角
	□负责人掌握具体化的关键
	□专家的实力很重要


	站在金字塔的顶端——高效领导艺术
	一、领导者高效管理的三个必备前提
	□知识
	□技巧
	□观念

	二、领导者的权力行使艺术
	□控制下属权力的方法与艺术
	□权力分配的艺术
	□权力管理的艺术
	□权力转移的艺术
	□“领导气候”授权的艺术

	三、领导者的谈判艺术
	□谈判前的准备
	□谈判的原则
	□谈判技巧

	四、领导者经营战略制定的艺术
	□企业战略的选择

	五、领导集体的效能
	□领导班子成员的三种需要
	□激励：满足自我实现的需要
	□妥善处理领导班子成员之间的矛盾


	必备的武器——提高效率的若干分析方法
	一、彻底调查个人的业务内容（业务分析）
	□ 首先清查自己的工作
	□ 记录业务的内容
	□由第三者来分析时

	二、由票据、信息的流程了解工作流程（程序分析）
	□票据的流程
	□信息的流程
	□信息体系的整理

	三、根据每项业务实绩谋求重新分担（分担分析）
	□了解业务分担的实绩
	□重新审视纵向、横向的分担情形

	四、把工作的实态当作人的活动来掌握（活动分析）
	□观察人的活动
	□ 在多次元里观察自己
	□ 掌握白领阶层的实态

	五、明确任务并重点分配人与时间（任务分析）
	□ 你的任务是什么
	□ 任务的重要性与时间比重
	□ 任务的结合性很重要

	六、考虑公司的特性后再配合效率化（前提条件分析）
	□ 产品产生的特性
	□ 风气、习惯产生的特性
	□ 配合公司的特性来进行改善和提高效率

	七、追求原因和结果（因果系列分析）
	□首先从问题意识开始
	□探究原因




