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前言

早一步，价值倍增    ☆爱上工作    我自认为是一个对工作一往情深的人。
几十年来，不管是在国企、外企，还是在民企，也不管是在顺境之中还是在逆境之下，对待工作，我
好像从未有过任何的松弛和懈怠，即使有时忙碌得顾不上吃饭和睡觉，也从未有过丝毫的抱怨。
    ☆爱上工作不等于就能做好工作    很多朋友和我当年一样，已经那么拼命工作，而结果却不能让人
满意，正如本书披露的一位外企主管的感慨：“一天忙得脚打后脑勺，可就是干不好自己那一摊活儿
！
老板见了没一丁点儿笑容，下属见了也是一张扑克脸，累死了也不招人待见！
”他们往往抱怨任务安排过多，无论怎样疲于奔命，总是收益甚微。
也有很多人常常因为得不到对等的回报而放弃原本持续努力就可得到的美好前程。
    付出最多的人是收获最多的人？
其实不然！
很多人无法用敬业和辛劳去改变被动的困境，那是因为现代职场胜似高速列车，即使行驶里程不变，
所用的时间却越来越短。
爱上工作不等于就能做好工作。
掌握做好工作的方法，高效率的付出才有丰厚的回报！
    ☆毫无目标的忙碌是低效率的无凶    忙，左边一个竖“心”，右边一个“亡”字，当一个人忙得昏
头胀脑，忙到失去自我时，心就“死”了。
我还记得在外企工作期间，一次，我和我的外国老板从国外飞往厦门，在我们乘坐的机舱里，他仅
用3个小时就回复了几百封电子邮件，而我则为了设计一个简单的工作流程熬了整整一个通宵。
当老板来到我的座位旁，看到我所设计的流程时，他用怜惜的目光看着我红红的双眼，然后轻微地摇
摇头，语重心长地说：“看来你很疲劳很努力，但你做的不是我要的东西，你最好问清楚了要求再做
！
”我听着听着，眼泪不由自主地流淌下来⋯⋯    事实证明，忙碌不等于高效。
如果你无论怎样全力以赴地工作都得不到领导的认同，千万不要埋怨世道不公，也不要为这个令人懊
恼的结局而沮丧，你要做的是静下来想想在哪里出了问题。
有时，我们机械地跟着领导的口令做事，只做其一，不知其二，常常会出岔子。
正确的做法是，确立明确的工作目标，找准实现目标的高效方法，这样才能“有志者，事竟成”！
☆明确要求是工作高效的保障    工作多年，我发现有些领导在安排任务时，会将他们的意图和要求清
晰地传达给下属，而有些领导则不习惯那样直白，还有些领导没有足够的时间做过多的解释，这时就
需要员工对领导的信息和目的深入揣摩和理解，目的是领会领导的要求，真正做好工作。
    现实中，有人在接到任务后，生怕耽误领导时间又碍于情面，即使听不大明白也硬撑着不问，当费
了九牛二虎之力之后才发现与领导的要求南辕北辙！
其实，问清楚工作要求，搞清楚工作标准，并不代表你无能，更不能证明你不会工作。
反之，让领导满意自己的工作结果才不会瞎受累！
    美国企业界流行这样一句话：“上帝不会奖励努力工作的人，只会奖励找对方法工作的人。
”人们习惯于一股脑儿地做事而懒得规划自己的工作。
其实，想要证明自己足够优秀，想要获得领导赏识和同事尊重，除了努力实现“高效率创造高效益”
外，恐怕没有更好的方法。
    ☆先完成再完美是高绩效工作方式    有时，我们接受一项任务、面对一项工作的时候，总是期待有
了万全之策或有了完美想法之后才动手去做。
结果到头来，不仅没有求得完美，甚至连完成也不可顾及。
久而久之，就变成“眼高手低”的行动“矮子”。
本书中针对这类让人纠结的问题，给出了“完成和完美高度统一”的解决方案。
    完成是完美的先决条件，没有完成就谈不上完美。
凡是效率高的人，都会遵循一个做事原则——先追求完成再追求完美。
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他们绝不打着“还没完全想好”的名义把该做的工作拖到最后一天，拖到最后一刻，最终由于极其仓
促的时间限制，使原本可以完成的工作也不能完成，诸多美好的想法更是无法实现。
    ☆工作要高效．计划管理更重要    当我完全意识到计划管理方法的重要性时，我正在美国康柏公司
担任中国区客户服务经理。
那时，个人计算机像井喷一样从国外涌向国内。
每天高转速、高吞吐率的工作一下子使我用尽浑身解数也应接不暇，忙碌时常常忘记了吃午饭，忘记
了回家。
    我的老板一次又一次地告诫我：“你的运营能力已经很强，你要学会计划和管理工作，这对于你才
是最重要的。
”从此，老板有意识地训练我，我也很用心地在歪歪扭扭地尝试每月、每周、每日的工作计划管理方
法。
    起初，我会遇到计划与实际工作脱节、计划没有变化快的种种困惑。
我允许自己因能力不足做不好，但不允许自己在任何情况下去敷衍工作计划。
应该说，是计划工作的方法帮助我在大吞吐率的工作中带领团队有序有效地完成了任务，为公司创造
了更多的业绩。
    生命中最值得铭记的，不是成功时的喝彩，而是摔倒时的搀扶；不是顺境中的恭维，而是逆境中的
引领和支持。
虽然今天我与这位老板离别多年，但我会想念他，感谢他为我所做的一切，是他让我铭记：工作要高
效，计划管理更重要！
    ☆在工作早一步中寻求价值增长    本书中很多情景再现了职场人的所遇所求。
针对职场人普遍存在的问题，本书提供了每日、每周和月度、年度等工作计划模板，这也是我在多年
工作中摸索出来并证明是行之有效的工作方法。
此外，本书还提供了用数据传递业绩、展示能力、揭示问题、说明差距的实操实做方法，以供朋友们
尝试应用。
    事实上，本书围绕如何提高工作效率，减少无效劳动，如何让工作的每一分钟都发挥它应有的效能
，如何让工作早一步，如何把“早”落实到工作中等问题均给出了解决方案。
☆我的渴望    当今世界是一个充满竞争的世界，国家与国家的竞争在于综合国力，军队与军队的抗衡
在于士兵的整体战斗力，企业与企业的较量在于人力资源的效能与价值的高低。
如何让员工工作的每一分钟都能发挥应有的能量，实现双赢？
这是一个常新的话题，我渴望用我的努力化解企业家的难题，为企业提升人力资源的效能献计献策；
我也渴望用我的经验为职场朋友们提升高效生存的技能。
我坚信：你必须使自己发光，才能让所有人看到你的光亮，才能照亮更多的人。
    郭玉玲
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内容概要

　　《工作早一步》提出了提升员工工作效率的解决方案，通过大量实用的图表和案例说明行动力决
定工作效率，体现职业素养。
很多职场成功人士比别人只是工作早一步：比别人早想一步、早创新一步、早行动一步——早一步计
划，早一步执行，早一步督导，早一步创造效益，早一步收获成就。
早一步是一种智慧，是获得成就的钥匙。
另外，本书力求在实用性和可读性上有所突破，让当今节奏快速的职场人在轻松阅读中掌握提高工作
效率的方法，让每天的工作简单而高效。
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作者简介

郭玉玲，著名企业管理咨询专家 高级职业经理人
资深职业生涯发展规划专家曾在美国康柏电脑公司(COMPAQ)、美国戴尔电脑公司(DELL)担任中国区
客户服务经理、中国区技术总监等职务，具有多年在世界一流企业从事管理工作的经历。
历任国内大型上市企业——宗申产业集团副总裁、市场运营总监、宗申机车事业部总经理，具有不同
体制、不同管理模式下企业综合运营的实战经验。
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章节摘录

版权页：插图：有意识地寻找昨日问题，适时地采取措施去弥补问题，以保证你的工作没有瑕疵或者
最大限度地减少瑕疵是聪明的做法。
不然，只是担心受到别人的指责而千方百计地掩盖错误，实际上是用错误的方式掩盖了另一个错误，
可能会造成更大的过错，势必会遭到更严厉的指责和惩罚查出漏洞。
补救漏洞如果一个人的尾椎骨受到损伤，就有可能瘫痪一辈子。
损伤看似那么微不足道，其杀伤力是致命的。
查出昨日的漏洞，就像发现一个偌大的气球上针尖般的“小孔”，气球很快就会瘪下去。
在查缺补漏的过程中找到每件工作的过程控制点，感悟造成漏洞的制约因素，即工作漏洞，及早地采
取补救措施将其纳入正轨。
这些控制点起到承上启下的“枢纽”作用，所以也往往是最容易出现问题和漏洞的地方。
我们行走在路上，可以发现每一处设置“红绿灯”的地方，就是行驶过程中容易出现事故的地段，在
此设置的监控点可以保障车辆和行人“红灯停、绿灯行”，一路畅通。
昨日问题，解决在次日开工之前工作是一个动态的过程，“动”就会产生相应的“结果”。
不管“动”的幅度或大或小，都难免偏离预期，关键在于你用何种态度去管理下一步的工作。
有一名牧民，养了几十只羊，精心照料，以此保证一家人的吃饭问题。
他白天放羊，晚上把羊群赶进一个用柴草和木桩等杂物围起来的羊圈内。
一天早晨，他去放羊，发现羊少了一只。
原来羊圈破了个窟窿，夜间有狼从窟窿里钻了进来，把一只羊叼走了。
家人劝他赶紧把羊圈修一修，他却说：“羊已经丢了，还去修羊圈干什么呢？
再说狼已经叼走一只了，一时半会儿来不了。
”
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媒体关注与评论

如果有什么需要明天做的事，最好现在就开始。
　　——美国著名科学家、政治家 本杰明·富兰克林据我观察，大部分人都是在别人荒废的时间里崭
露头角的。
　　——福特汽车公司创始人 亨利·福特如果说金钱是商品的价值尺度，那么时间就是效率的价值尺
度。
因此对于一个办事缺乏效率者，必将为此付出高昂代价。
　　——英国哲学家、思想家 弗兰西斯·培根时间是生命的原料，我们有多大的成就取决于我们怎样
利用时间。
　　——美国成功学家 博思·崔西世上真不知有多少能够成功立业的人，都因为把难得的时间轻轻放
过而致默默无闻。
　　——法国著名作家 莫泊桑不知明天该做什么的人是不幸的。
　　——前苏联无产阶级作家 高尔基
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编辑推荐

《工作早一步:可操作的工作效率提升方法》：早一步计划，早一步执行，早一步督导，早一步创造效
益，早一步收获成就。
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