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前言

这是一本总结书。
全书集精华与经典于一体，取众方法技巧之长，在求证的过程中纠正，在提炼的基础上提升。
    这是一本创新书。
本书打破了传统图书的写作风格和阅读模式，深入浅出，图文并茂；条分缕析，逐级增效。
    这是一本图解书。
全书采用“文字＋图示”的模式，文字讲述直截了当，图解图示生动形象。
理解更容易，阅读更轻松。
    这是一本工具书。
全书有原理，有技巧，有方法，有引导。
既有高度，又立足实务。
读者可读、可学、可用。
    这是一本您可以随时随地、随心所欲阅读的书。
    您可以用6分钟浏览全书，也可以用60分钟细细品读；您可以用600分钟消化重点，还可以用6000分
钟举一反三。
    我们尊重知识，也尊重您的时间。
    我们能做的是：简单，经典，有效。
    您需要做的是：对比，使用，提高。
    这是不是一本好书，您读过就会知道。
    衷心希望您与我们分享您的宝贵意见和切身体验，我们将及时进行修订和完善。
    在本书编写的过程中，毕春月、姜娣、聂俊珍、蔚星星、王涛、王海燕、肖杨等人给予了大力支持
和帮助，王玉凤、王建霞、廖应涵、董芳芳、李苏洋、任玉珍、赵莉琼负责各种图形的绘制，作者在
此深表感谢。
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内容概要

《超级执行力》用精练的文字和大量的图画生动讲解了职场人士如何提升执行力，如何找准方法、领
悟技巧、遵循规律、攻克难点，让执行更高效，让结果更美好。
《超级执行力》力图使读者在较短的时间内掌握执行要点，并在实际工作中反复运用，不断提升自己
的执行能力。

《超级执行力》适合企事业单位的管理者、普通员工以及即将走上工作岗位的职场新人阅读，还可作
为企事业单位的培训用书。

海报：
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书籍目录

第1章 计划先行，完美执行 11 1.1 SWOT分析提供要点 12 1.2 5W1H分析计划全面 14 1.3 SMART原则具
体完善 16 1.4 甘特图示简单直观 18 1.5 计划分解细化时间 20 1.6 A+B原则积极客观 22 1.7 贴近现实别想
当然 24 1.8 消灭形容词摒弃浪漫 26 第2章 方法找对，事半功倍 29 2.1 目标分解法降风险 30 2.2 三位思考
法想周全 32 2.3 PARIS模式心态乐观 34 2.4 5S执行培养好习惯 36 2.5 木桶定律弥补短板 38 2.6 PDCA循环
不停运转 40 2.7 四阶梯法步步向前 42 2.8 每天一分钟思维训练 44 第3章 技巧用对，执行不累 47 3.1 接受
任务复述一遍 48 3.2 拿不准莫孤行己见 50 3.3 流程设置时间节点 52 3.4 结果导向一往无前 54 3.5 首次执
行脚步放缓 56 3.6 勤检查勤写检查单 58 3.7 常总结善举一反三 60 3.8 简单事做到不简单 62 第4章 攻克问
题，执行无敌 65 4.1 一加一减非常简单 66 4.2 疑难问题巧妙转换 68 4.3 化整为零攻克难关 70 4.4 五部曲
奏完美乐篇 72 4.5 点对点变成面对面 74 4.6 奥卡姆剃刀找重点 76 4.7 逆向寻找另一片天 78 4.8 由此及彼
适当借鉴 80 4.9 提供两套以上方案 82 第5章 遵循要点，管好时间 85 5.1 减少空闲压缩时间 86 5.2 安全系
数缓冲时间 88 5.3 批次处理集中时间 90 5.4 建立日志监控时间 92 5.5 管理碎片激活时间 94 5.6 执行遵循
四个象限 96 5.7 工作设定最后期限 98 5.8 GTD清空是为装满 100 5.9 15分钟让一切提前 102 第6章 执行盲
点，害人不浅 105 6.1 没有方向贸然向前 106 6.2 一叶障目目光短浅 108 6.3 不切实际盲目乐观 110 6.4 脚
痛医脚忽略关键 112 6.5 不思变通事倍功半 114 6.6 单打独斗越做越难 116 6.7 沟通不畅摩擦不断 118 6.8 
忽视细节埋下隐患 120 6.9 好找借口自我设限 122
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章节摘录

版权页：   插图：    执行者在执行过程中应常思考、常总结，并能做到举一反三。
 这样才能逐步提高自己的执行水平，提升工作效率。
 常做总结的目的如下： 避免重复以前犯过的错误： 总结好的方法、经验，提高和改进工作思路与工
作方法； 确保执行过程没有偏离目标方向； 花少量时间总结，是为了更快、更高效的执行。
 如何总结 每天花一点时间记录、总结一整天的工作。
 对执行过程中的每一个环节进行剖析，保留成功的经验；对于犯过的错误，要找出原因，确保不再出
现类似的错误或失败。
 不仅要积累经验教训，还要善于总结内容，修正执行计划，使其更加合理、完善。
 总结是的注意事项 在执行过程中或执行结束后，都可以总结。
 无论执行结果成功与否，都要及时总结。
 总结时，不要只看结果，还要结合整体工作流程进行分析。
 不要把已经完成的总结束之高阁，要经常拿出来翻看，指导当前的工作。
 3.8简单事做到不简单 做好简单事 执行过程中的任何大事都是由一件一件的小事构成的。
要想把大事做好，首先应该把每一件小事、每一个环节、每一个细节做到位。
把简单的事做好就是不简单。
 忽视细节，不善做简单事的后果如下： 为他人留下“眼高手低”的坏印象； 使执行过程出现诸多断
层，不利于任务目标的达成： 极有可能为接下来的执行过程埋下隐患。
 如何做好简单事 尽力尽责地完成领导吩咐的每一件小事。
 对于繁杂、琐碎的简单事务，要认真负责地做对、做到位。
 工作中涉及数据时，要尽可能真实、精确。
 工作的时候不闲聊，不做与工作无关的事。
 完成工作后，要多检查几遍，以免出现纰漏。
 一旦发现工作中出现问题，无论大小，都要谨慎对待。
 站在客户或领导的立场上审视自己的工作成果。
 简单的事多做几次，从中寻找规律，总结出一套可以综合使用的工作方法。
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编辑推荐

很多人思维发散、跳跃，擅长天马行空的想像，其中不乏令人“惊艳”的创意，但是，如果人们只停
留在“想”上，再完美的创意到头来也只是个“零”，由此可见，脚踏实地的执行是多么重要！
《超级执行力》打破传统图书的写作风格和阅读模式，以“文字+漫画”的方式集精华与经典于一体
，重点解决了如下问题：开始行动前，你知道怎么把计划做得更周全吗？
行动不是蛮干，做任何事都需要方法，你知道什么是三位思考法吗？
技巧用对、事半功倍，你知道怎样才能做到“执行不累”呢？
在执行的过程中，你知道该怎样攻克难关，顺利实现预期目标吗？
执行不能拖沓，你知道怎样管理好时间吗？
《超级执行力》是“超级职场力系列”图书中的一本。
本书32开，双色印刷，装帧精美，内容精炼，读者可以在轻松的氛围中阅读。
在实际工作中反复运用，打造自己的超级执行力。
本书适合企事业单位的读者或者即将走上工作岗位的职场新人阅读。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<超级执行力>>

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 7


