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前言

别让执行力打折扣工作中，很多人经常抱怨工作难度大，无法完成。
其实，没有做不好的工作，工作做不好源于没有找到好方法，只要开启自己的思路去寻找方法，再大
的障碍也能克服。
所谓殊途同归，每项工作都有多种不同的解决方法，就像解数学题一样，你会选择怎样的方法呢？
自然是最简捷的。
因为，这样才能有更多的时间处理其他问题，保证高效且顺畅地完成整体工作。
同理，在工作面前，只有找到最佳方法，才能节约时间，避免造成不必要的浪费。
所谓“磨刀不误砍柴工”，说的就是这个道理。
工作就是通过不同的手段，达到解决问题并实现目标的过程。
在这个过程中，选择好的方法至关重要，只有在正确方法的指导下，才能在最短的时间内运用最少的
资源达到目的，不仅能节省精力，更能在竞争中占尽先机，处于领先地位。
有很多人整日忙忙碌碌工作，却一点进展都没有，辛辛苦苦干了很多，但仍然业绩平平。
这就是因为没有找到好的方法，所以做起事来也没有效率。
为工作而忙碌值得嘉许，但一定要忙得有方法，忙得有目的，忙得有效益。
在做好工作的同时，千万不能忽略了效率问题，若没有效率的“穷忙或瞎忙”只会给自己和领导甚至
企业造成不良后果。
耗费了企业的大量资源，却只产生较低的效益；浪费了自己的时间，却没有获得成长；本来可以做好
的事情，因为只知道蛮干和苦干，结果弄得一团糟，白白浪费了本来可以把握的机会。
思科是美国一家著名的互联网公司，位于世界500强企业中第24位。
据调查，这家公司的每位员工一年可为企业带来的收益高达70多万美元，而与他们做同样工作的同行
却只能给企业带来仅有20多万美元的收益。
思科的员工每年要比同行创造的收入高出3倍还多。
调查资料表明：对于同一项工作，在思科只需一个人就可以完成，而在其他公司却需要3个，甚至更
多的人才能完成。
由此可见，思科的员工是高绩效的员工，所以它才能比其他同行企业获得更高的效益，更具有竞争力
。
对于每位员工来说，做好执行既要有明确可行的目标，更要有切实可行的方法。
岳飞与兀术在郾城展开决战时，岳飞巧妙运用“钩镰枪”方才大破兀术的“铁塔兵”与“拐子马”。
如果没想到这个行之有效的方法，岳家军再勇猛也未必能大获全胜。
这就是方法对执行结果的重要性。
当今社会，竞争日趋激烈，是什么原因让一些人比其他人更成功？
什么因素起着决定性作用呢？
正是执行时的工作效率。
没有效率，就难有绩效。
若要取得高绩效，高效率就是根本。
只有高效率的执行力，才能为企业创造符合期望的收益，突破穷忙与瞎忙的桎梏。
拒绝虚耗，提升效率，这是一个具有高效执行精神的员工所必备的基本素质。
效率是衡量一个人工作能力的首要标准。
高效率的执行力能让我们在最短的时间内做最多的事情，助我们早日获得成功，创造出常人数倍的价
值。
西方人认为，上帝每制造一个困难，就会同时制造3种解决它的方法。
也就是说，世上只要有困难，就会有解决的方法。
所以，无论做什么事都应讲究方法，讲究效率。
本书的目标是指导员工如何高效执行，大到目标的行动策略，小到执行细节的研讨，为执行者出谋划
策，指点迷津。
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其内容不是高深管理学的概念堆积，更不是经典或传统管理理论的集合，而是从工作与生活中思考汇
总出来的浅显易懂方法，所以能与读者更容易地产生共鸣。
掌握本书介绍的方法，就能驾轻就熟、以简驭繁，以最短的时间和最少的投入，更好地完成任务。
在阅读本书时，希望读者能灵活运用书中提示的方法，让自己从忙碌中解脱出来，以此达到事半功倍
之效，帮助你在工作中圆满完成任务，赢得上上下下的好评，最终创造出卓越和高绩效！
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内容概要

《高效执行》内容简介：执行力是企业贯彻落实领导决策、及时有效地解决问题的关键，更是企业生
存和发展的关键，正所谓“战略再好，也要有人执行”，具有高效率的执行力的员工能够在最短的时
间做最多的事情，这种高效率的执行力，是企业谋求长久发展和突破诸多桎梏的基础和保障。

《高效执行》即是通过浅显易懂的方法为执行者出谋划策、指点迷津，以期在最短的时间里，用最少
的资源，最快速地达到预期目标。
不仅让自己事半功倍，赢得上上下下的好评，更能够从忙碌中解脱出来，享受到高效率的执行力带给
自己的便利！
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作者简介

乔庆光，男，1965年出生，汉族，中共党员，大学文化，政工师。
1981年参加工作，先后在大庆油田采油厂和井下作业分公司工作，2001年至2008年担任大庆油田井下
作业分公司培训中心主任。
现就职于大庆油田有限责任公司采气分公司，任党委副书记、纪委书记、工会主席。
多次获得大庆油田培训系统先进个人称号，2011年带领本单位工会获得全国总工会能源系统先进单位
称号。
对员工管理、员工培训有独到的经验，深受领导和基层员工的好评。
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书籍目录

第1章高效执行，需明确行动目标 多问为什么，想清楚从何处着手再开始行动 工作时别停止思考，凡
事要“走一步，看两步，想三步” 不仅要将计划写在纸上，更要将落实在行动中 直接对准目标，努
力争取什么就会收获什么 将大目标分解成小目标，一步步实现更容易 改“条件导向法”为“目标倒
推法” 第2章高效执行，懂得管理时间 改变错误的时间观念，把握今天明天才会精彩 有紧迫感才有效
率，不为惰性留下生存空间 提升效率要选对时机，在适当的时间做适当的事 合理分配精力，每分每
秒都做最有用的事 灵活运用80/20法则：工作条理化，事多也不怕 善于规划时间，用好不起眼的零碎
时间 第3章高效执行，追求快人一步的速度 凡事以最短的时间，实施最大量的行动 一分钟也别拖延，
马上执行任务 没有万事俱备的时候，时刻为抓住机会做准备 先摘好摘的果子，寻找最容易的突破的
地方 总比别人多做一点，始终比他人领先一步 提前进入工作状态，将工作完成在昨天 第4章高效执行
，擅于自我管理 职场不相信眼泪，改掉少爷／小姐脾气 工欲善其事，必先利其器，能力大于位置才
有效率 做人勤奋一些，做事效率就会高一些 发现优势并发挥优势，做自己擅长的事才高效 做好自己
应该做的事，别让上司为你擦屁股 竞争就是磨刀石，越磨才会越锋利 第5章高效执行，融入责任感与
激情 没有卑微的工作，只有卑微的工作态度 让工作成为一种兴趣，心情好工作才能做得好 别让压力
降低工作效率，甩掉包袱行动更快 保持清醒的头脑，以最佳的状态工作 微笑只是件小事，却能产生
极大的热情 让积极且专注的思维成为你的潜意识 第6章高效执行，让积极沟通先行 主动与上级沟通，
了解彼此的想法 让上级做“选择题”，而不是“问答题” 坐下来认真倾听，站起来精准发言 服从不
等于盲从，学会纠正上司的错误 别替领导做决定，引导领导米纳你的思路 话说在点儿上，言不在多
，达意则灵 服从多层面指示时，先沟通协调再行动 第7章高效执行，要伴随高效协同 单枪匹马难成事
，团队协作价更高 团队一盘棋，与公司目标保持一致 永远没有分内分外的工作，关系融洽更有成效 
点灯照亮别人也照亮了自己，有分享才有分担 做个出色的搭档，以己之长换他人之长 做一个灵活变
通的员工，当个会跑位的射手 第8章高效执行，让优秀成为一种习惯 找借口不如找方法，能干不如肯
干 准备是高效的前提，机会青睐有准备的人 以老板的心态要求自己，改被动工作为主动工作 为了避
免空折腾，超越领导的期望值 效率与效能不偏颇，追求效率不急功近利 将知识转变成能力，干一行
要精一行 第9章高效执行，关键时刻勇于闯关 聪明常被聪明误，大智若愚者才容易成功 出现问题时不
要恐慌，而应积极地解决 办大事需要闯劲，关键时刻绝不能缩手缩脚 只有禁得起折腾的人，才是优
秀的人才 少一份胆怯多一份明智，临危不乱才能解决问题 细心发现危机的征兆，尽早解决 第10章高
效执行，善于动脑出路多 发挥思考的威力，想办法就会有办法 傻瓜用嘴说话，聪明人用脑说话 做事
要讲谋略，方能以少胜多 找到问题的关键点，第一次就将事情做对 反其道而“思”之，出奇才能制
胜 第11章高效执行，擅于借力不使蛮劲 会大会小会来事，找对人就能做对事 贵人离你并不远，有用
的人就在你身边 好风凭借力，有效利用第三方资源 保持谦虚的姿态，学会接纳不同的观点 没有权力
要会“借”，用完“权力”要奉还 第12章高效执行，敢于创新发现机会 计划赶不上变化，此路不通就
拐个弯 防止思维惯性，大胆求异才能开拓新境界 整合知识与经验，建构新的知识层面 用超前思维创
造幸运，用发展的眼光关注问题 模仿不是简单复制，创新的实质是吸纳 依靠头脑风暴，发现量大质
优的方案 第13章高效执行，注重结果的思维模式 注重实效，有效果比有道理更重要 没有正确的结果
定义，就没有正确的工作起点 价值是结果的核心，成果需与目标一致 别干面子活，把工作干好才是
真得好 言出必行，为高效执行增加砝码 第14章高效执行，坚持精益求精的态度 功夫不负有心人，用
心才能做到最好 没有高标准就没有高动力，调高标准才能挖掘潜能 交成品而非半成品，自己满意了
再把成果拿出来 注重结果也要注重过程，圆满是执行到位的最高境界 最有效的工作，是成本最小化
，效益最大化 大而全不如小而精，简单便于实行 第15章高效执行，全力以赴没借口 没有穷尽一切可
能性，就没有资格放弃 不要说“我办不到”，世间的事就怕“认真”二字 像老板一样工作，把工作
当做自己的事 人都是被逼出来的，不“逼迫”怎能想出“妙招” 简单动作反复做，练到极致即成绝
招 参考文献
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章节摘录

版权页：   目标是执行的方向，明确目标是实现高效执行的第一步。
 在执行过程中，一旦确定的方向是错的，即使充满激情，采用最好的方法与技术，有较高的工作效率
，都将徒劳无功。
 在执行一项工作任务时，我们应尽量看清目标，开动脑筋多问为什么。
如果在工作过程中，没有凡事都问“为什么”，只知其然，不知其所以然，看似是按照命令行事，得
到的结果却可能南辕北辙。
 日本丰田汽车公司的车间里经常会出现机器停机的现象，而造成停机的原因有些只是机器老化等小问
题。
有一次，一根保险丝断了，导致整个车间的机器都停止运转。
 值班经理赶到车间，问正在更换保险丝的工人：“机器为什么不停运了？
” “因为保险丝断了。
” “保险丝为什么会断？
” “因为超负荷，造成电流太大了。
” “为什么会超负荷？
” “因为轴承不够润滑。
” “为什么轴承不够润滑？
” “因为油泵吸不上来润滑油。
” “为什么油泵吸不上来润滑油？
” “因为油泵出现了严重磨损。
” “为什么油泵会出现严重磨损？
” “因为油泵没安装过滤器而混入了铁屑。
” 在一连串的问答后，事故的真正原因找到了——只要在油泵上安装过滤器，就不会造成机器超负荷
运转了，也就不会经常烧断保险丝，机器就能正常工作了。
 有了故障，头痛医头，脚痛医脚不是解决问题的正确方法。
常言道：“治病重在治本。
”对于大多数工作来说也是如此，对工作从来不问“为什么”，从不思考工作的目的是什么，不会变
通地做事，就会曲解做事的本意，反而越做越错，越做越没效率。
 动物园里，有一天来了一只新袋鼠。
动物园的管理员便将它关在一个5米高的围栏里。
 可是，管理员第二天上班时，却发现袋鼠已经从围栏中逃出来了。
管理员就嘀咕起来：“看来，袋鼠能跳出5米高的围栏，那把围栏增高到8米吧！
”于是，围栏增高到了8米。
 可是第三天早上，管理员发现袋鼠又悠闲地在围栏外面闲逛。
“看来围栏还是不够高。
”管理员心想。
于是，又将围栏增高到了10米。
 10米高的围栏在动物园里显得有些突兀，可这仍然没能挡住出逃的袋鼠，当管理员第三次发现袋鼠逃
出围栏，于是决定一不做二不休，将围栏增高到15米！
 正在搭建围栏时，一只长颈鹿凑过来与袋鼠闲聊。
长颈鹿问袋鼠：“你说，他们会不会继续加高你的围栏？
”
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编辑推荐

《高效执行》不仅告诉我们如何做事，也告诉我们如何快速做好一件事。
世界本就很复杂，我们要学会把复杂的事情简单化，简单就是力量，高效率的执行力让一切变得简单
。
《高效执行》与读者分享了大量职场、公司和生活中的实例，希望在静心阅读《高效执行》之后，读
者朋友可以从中获得需要的帮助，在事业上取得更加辉煌的成就，生活中更加从容自信。
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名人推荐

没有执行力，就没有竞争力。
 ——比尔·盖茨 员工自身执行力的高低直接决定了他们的业绩和前途，成功的尺度不是做了多少工
作，而是做出多少成果。
 ——佚名 我们慢，不是因为我们不快，而是因为对手更快。
商场如战场，战机稍纵即逝，因此时间就是生产力。
 ——盛田昭夫
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