工作方法决定工作成效

第一章 从今天开始日事日清

在职场中，拖延是高效工作的大敌，它是一个“职业杀手”，不停地摧残着我们的意志。为了很好地解决这个问题，提高我们的工作效率，海尔给了我们答案。通过几十年的不懈努力，海尔总结了一种科学合理的工作方式--日事日清。利用这套工作方式，我们能够有效地对付拖延这个“职业杀手” 

 1、职场中的大敌—拖延

拖延是狠毒的职业杀手，它每天都在暗中行刺，每个人或多或少都有过和这个阴险的敌人交锋的经历。很多人在事业上难以取得进步，一个很重要的原因就是日复一日的拖延。

2、日事日清促使我们在斜坡上加速前进 

在职场中，每个员工都如同在一个爬坡赛段，不进则退。日事日清可以帮助我们止退，并给自己加油，帮助自己加速前进。 

 3、日事日清的强大魅力 

日事日清具有强大的“人格”魅力。它是一种负责人的敬业精神，是一种完美的执行能力，是一种良好的工作习惯，是一种追求卓越的态度。

 4、日清工作的“三本帐”和“三个表” 

海尔日清工作法的三本帐和三张表，能让员工自己及时掌握工作进程及完成情况。同时，管理者可以做到及时纠正员工工作上的偏差。三本帐和三张表明细了责任，明细了工作任务。 

 4、日事日清史成就辉煌海尔的一张王牌 

海尔，一个让国人骄傲的品牌；张瑞敏，一个让海尔插上翅膀腾飞的企业家；日事日清，一个让海尔腾飞的动力。

第2章   日清的前提—目标与计划
做好日清工作的前提就是要有宏伟的目标和为这个目标制订合理的工作计划。宏伟的目标能为我们指引工作的方向，合理的计划能为我们提供工作的方案。有了它们做保障，我们日事日清的目的也就能很快实现。 

 1、大目标成就大成功 

小目标，小成功；大目标，大成功，这个成功规律永远不会改变。因此，只有拥有一个远大的目标，才能够高瞻远瞩，取得大的成功。 

 2、目标太多等于没有目标 

日清员工要牢牢记住：坠入空想，目标太多，会使你精神不集中、精力涣散，最终导致失败。

 3、量化目标，逐个攻破 

每个人都可以有一个远大的目标，但却不要指望一下子都能够实现。人们在实现宏伟计划、达成远大目标时，总是要从每一个小的计划、小的目标开始。因为，最后的成功都是由成功过程中一个个细小的成就积累而成的。

4、及时修正目标的方向 

人生就仿佛大海中的航船，很少有一帆风顺的时候。船行大海会遇到飓风和暗礁，工作中也会遭遇挫折与困难。人们就想舵手一样，必须不断修正方向，这样才能实现预期目标。 

5、制定有效工作日程表

一个人又了宏伟的目标之后，就要考虑如何进行目标的实施了。这种“先设计后施工”是日清员工达到高效率的一种良好的工作方式。高效率工作不是一句口号，而是在自己的工作实践中体验，并不断加以调整和完善。 

 6、将工作计划写在纸上 

工作计划就是实施目标的具体方式，将计划写在纸上，可以让我们一目了然地知道自己该干什么，这样会很快提升自己的工作效率。
 7、灵活制订计划 

当你制定一个工作计划时，这个计划一定要是灵活的，可变通的，以便应付实际情况中所遇到的意想不到的变化。这是因为很多人在制订自己的计划时往往考虑不周，以至于有意外发生时，他们的计划往往受到影响，事情的延误给他们造成很多损失。
第三章  让工作更有序更高效的良药：管理时间
每个人的时间都是一样的，但是有人能够在有限的时间里完成自己的工作，而有的人忙忙碌碌却达不到预期的效果。究其原因，就是没有合理管理自己的时间。因此，在有限的时间里我们不要让每一分钟虚度，就要把时间放在最有“生产力”的地方，从而让自己高效地完成任务。 

 1、为什么你每天的时间总是很紧张 

在我们周围，常常能发现一些行动盲目、毫无计划的人，整天忙忙碌碌，晕头转向，结果却因为做了大量毫无意义的事情而浪费了时间，使自己的忙碌失去了价值。 

 2、管好时间益处多 

“一寸光阴一寸金，寸金难买寸光阴”中国人是世界上最早认识到时间管理的重要性的。“人生有涯”更是将时间管理与人的生命相提并论。
 3、每一分钟都不要虚度 

一分钟，在一些人看来，这只不过是短短的一瞬间，是小到可以忽略的时间。这样琐碎、零星的时间常常不被大多数人重视，任其悄然流逝。然而，在许多人眼里，一分钟的价值却非同小可。 

 4、做一个“准时”的员工 

养成准时的好习惯，会大大提升你的个人信用。作为日清员工，珍惜时间就能把效率发挥到极致，带来个人价值的突破。 

 5、把时间用在最有“生产力”的地方 

对于优秀的员工来说，正确的时间，就应该出现在正确的地方；面对正确的对象，做正确的事情。换句话说，就是把时间花在能产生生产力的地方。对自己的时间有个合理的安排，按计划办事，这是优秀员工高效率工作并获得成功的根本。 

6、充分利用空余时间

请不要将短短的1分钟浪费掉。请充分利用空余时间，那样会使你的意外收获更多，工作效率也会更好更快地提升到新的层次。 

7、为自己的做本时间账 

认为自己的时间很多，凡事可以明天再做，或者总是抱怨自己的时间不够的人都应该重新审视自己的时间观念，并且非常有必要为自己做一本工作或学习日志，看看自己有多少时间用在了工作与学习上，有多少时间白白地浪费了。 

 8、绕开时间管理陷阱 

时间管理也有陷阱？很多人不信。但是，往往自己已经跌落这个陷阱当中，最可悲的事，他还被蒙在鼓里。

第四章  员工的好帮手-- 科学工作的方式
每个人在完成工作的时候，都有自己的工作方式。但是，你的工作方式科学吗？恐怕没有几个人能够准确地回答。因此，想要做到日事日清，科学的工作方式是少不了的。利用科学的工作方式，能够简化我们的工作流程，能够使我们的工作做得更完美。 

1、合理变通：改变出牌的方式 

强者从不会为他们的任何不顺利寻找托词。他们从不怨天尤人，他们只知道尽自己所能迈步向前。他们更不会等待别人的援助，他们自助；他们不等待机会，而是自己主动制造机会。他们深知：如果不能改变你手里的牌，那就改变你出牌的方式；如果不能改变你自己，那就改变你做事的方式。 

 2、善于思考：全身心投入工作 

善于思考，全身心投入工作室日清员工一种工作的精神特质，它代表一种积极工作的精神力量。 

 3、积极创新：想别人所不能想到的，做人所不能做到的 

想别人所不能想到的，做别人所不能做到的。以小事为突破口、在细节处下功夫，在别人没有注意到的地方做足了文章，你才能在与别人的竞争中取得优势。 

4、另辟蹊径：如果障碍难以逾越，就改变行进的路径 

工作目标的调整，实际上是一种动态调整，是随机转移。当发现自己原来确定的工作目标与自己的条件及外在因素不相适合，那就要改弦易辙，另择其他路径，硬钻牛角尖是不可取的。 

 5、热忱工作：让复杂的工作化繁为简 

你只要凡事都热情地去做，拿出你自身蕴藏的能力来，这股力量就可以改变你工作中的任何不利层面，就看你是否有心想把它释放出来。 

 6、完美演绎：凡事要做到尽善尽美 

7、在工作中，事无大小，每做一件事总要竭尽心力求其完美，这是成功者的一种标记。凡事有所作为的人，都是那些做事不肯安于“尚可”或“近似”而必求尽善尽美的人。 

 8、精心策划：认真思考每一个步骤 

如果不精心策划你的工作，你始终不会成为一个工作所有效率的人。工作效率的中心问题是：你对工作策划如何，而不是你工作得如何努力。 

 9、注重成果：工作不在多少，关键在效果 

做事不在多，而在于有效，这是成功工作的一项基本法则。对很多员工来说，考察你的工作业绩，不是看你做了多少工作，而是看你做了多少有效的工作。
第五章  团队作战  无可匹敌

每一位日清员工都应该充分认识团队巨大的力量，更好地融入团队之中。一个团队由不同数量的人组成，这些人具有互补的技能，对一个共同目的、绩效目标及方法做出承诺并彼此负责。一个和谐的团队必然是一个具备团队精神的团队，也只有和谐和团结，才能缔造出一个又一个团队的神话。一个员工只有具备了这种习惯，才能让自己持久地在集体中处于领先，从而成为一名优秀的员工。 

 1、团结互助才会双赢 

要得到多少，你就必须先付出多少。只求索取，不知付出，成功肯定不会降临到这样的人身上。 

 2、融洽同事关系，虚心向他人学习 

在专业化分工越来越细，竞争日益激烈的今天，单凭一个人的力量和知识无法完成千头万绪的工作。一个人要想在事业上取得一定的成就，除了要具备很强的工作能力外，还应懂得向同事学习，向同事要智慧，这是成功的前提。 

 3、擅长沟通技巧，注重团队合作 

解决冲突、误会和不理解的办法就是相互交流，不要把问题锁在柜子里，或者放在电脑里，只要遇到了，就要及时解决。 

 4、集思广益，听取他人的建议 

善于倾听别人对自己工作的建议，是一种对别人眼光、见识、经历、智慧、创意的吸收和学习。通过这种方式，我们能够不断地改善自己的工作，提升自己的能力，而那些自以为是的人，却常常为此付出代价。 

 5、提高团队的战斗力 

一个团队如果具有高度的凝聚力，那么团队成员之间的隔膜就会消失，工作就会有效率，而且团队成员也会看重团队的名誉。如此一来，整个团队的目标易于达到，团队的战斗力也得以增强。 

 6、别做“孤家寡人”把“我”和“他们”变成“我们” 

一个公司就是一个团队，需要所有人齐心协力共同进步。相互协作较好，达到最佳的优化组合就会让公司和每一个员工受益。否则，就有可能全盘崩溃。

第六章 要事第一，分清工作中的轻重缓急

我们每天的工作是由各种事情组合而成的。在这些事情当中有大有小，有重有轻，有急有缓。为了提高我们的工作效率，更好地完成我们的工作，我们就要分清大小，轻重和急缓，从而出色地完成我们的任务 

 1、把重要的事情摆在前面 

凡事有利于实现目标的事务都是重要的，越有利于实现核心目标的事务就越重要。确定事情的轻重缓急，然后，坚持按重要性优先的排序原则做事。 

 2、做事情要分清轻重缓急 

工作勤奋却没有取得成就的人在生活中比比皆是。这是因为他们在工作中常犯一个错误，那就是分不清主次轻重。他们常常是拣了芝麻丢了西瓜，虽然小事干得又多又好，却成效不大，因为那毕竟是些无关紧要的小事，而真正重要的大事却常常被他们忽视，因为小事已经占用了他们大部分的时间和精力。 

 3、先做最有把握的事情 

先从最容易、最有把握的事情做起，这是一个提高日清员工工作效率的重要方法。 

 4、忽略的艺术-- 抓大放小

许多人整天忙着处理琐碎的事情，总是抱怨抽不出时间做正经事。其实他们的潜意识里在逃避做正经事，尽力回避可能出现的挑战。因为，做大事是需要想象力、判断力、勇气和自信的，不是一个精神“瘦弱”的人所能做到的。因此，只有你的心里有了“大”才会放下“小”。 

 5、别为小事抓狂 

我们身边有很多为了小事而大发雷霆的人。但当你不再为小事抓狂时，你会发现你的眼界变得更为宽广，你的思维变得更有创造力，你的心情变得更加开朗。当然所有的良好心情都会反映到你的工作中，你的工作效率也会因此大大提高。

第七章 良好的习惯是成就一个人一生的重要资本

良好的工作习惯是保证我们完成工作的资本。因此，培养良好的弓你工作习惯，会让我们更合理、更娴熟地使用好这把工具。那么，在工作当中我们首先就要改善我们的习惯。这样我们才能高效地完成工作，才能全身心地投入工作，才能劳逸结合，避免自己身心疲惫。 

 1、成就优秀从改善习惯做起 

良好的工作习惯传导给人好的印象和感觉，能在很大程度上帮助你在职场取得成功。所以说，如果你希望有好的发展，就该先从培养良好的工作习惯开始 

 2、养成对工作负责的习惯 

一个员工要培养用于负责的习惯、用于负责的精神，说到底就是一种踏踏实实把工作做好、做到底、做成的态度。 

 3、学会驾驭自己的工作情绪 

工作的优秀，在很大程度上依赖于情绪的控制和严格自律的习惯。一个人假如不会驾驭自己的情绪，总带着情绪去工作，就不可能经营好自己的事业 

 4、乐观的态度使工作充满激情 

一位哲人说：“你的心态就是你真正的主人。”一位伟人说：“要么你去驾驭生命，要么是生命驾驭你。你的心态决定谁是坐骑，谁是骑师。”只要我们部队工作和生活失去热情和兴趣，我们就会有成功的那一天！ 

5、聚精会神，把精力集中到一个焦点上

不关任何人，如果不让自己具备集中精力的好习惯，那么他以后就不会成就什么事业。人生最大的损失，是把他的精力没有意义地分散到多方面的事情上，一个人的生命是有限的，能力也是有限的，若要洋洋都精，是不可能的。 

6、身体是革命的本钱，不做工作狂

记住，“努力工作不等于为工作疯狂”。人要学会善待自己。拥有旺盛的精力和健康，你的职场生涯才会更成功、更快乐、更长久！ 

第八章 细节-- 制作效率的关键

工作当中有很多细枝末节的事情，很多人不重视这些细节，甚至无视细节的存在。但往往就是这些细节制约了我们前进的步伐。你无论接到什么样的任务，对其中的各种细节千万不要产生轻视的心里。这样，你才会真正重视它，并开动脑筋，发挥潜力做好它。细节不可藐视，它很有可能成为我们制胜的法宝。 

 1、细节孕育伟大的种子 

你无论接到什么样的任务，对其中的各种细节千万不要产生轻视的心理。这样，你才会真正重视它，并开动脑筋，发挥潜力做好它。 

 2、小事不可藐视 

“不积跬步，无以至千里；不积小流，无以成江海。”古人早已把小事的重要性讲解得十分透彻。一个人只有从大处着眼，小处着手，不论工作大小都要全力以赴，才能确保工作顺利开展并高效完成。 

 3、解决难题要从细节入手 

有道是“牵一发而动千钧”，细节虽细，但能量绝不小。许多事情的成败都取决于细节之中。关注细节，难题也会变得简单。 

 4、用心才能够见微知著 

成功从细处落笔，工作要做好就必须用心观察，这是每一个日清员工的必备素质和良好职业素养。 

 5、别陷入细节的泥潭 

注意细节是必要的，因为细节关系成败，但不能过分关注。过分关注细节，就回堕入细节的泥潭，让你寸步难移，无法前进；过分关注细节，细节就会变成一个魔鬼，迷住你的心神与魂魄，缠绕住你的四肢，降低你的行动力，阻碍你与高绩效的约会。

第九章 不找借口，因为办法总比问题多

面对工作中的失败，你不必去找借口。即使找到了借口，那也不能挽回你的失败。因为你并未从根本上解决“病因”。正确的做法是：勇于面对工作中的失败，承认它们，解决它们，最重要的事利用它们，从中找出失败的原因并加以改正。

 6、抛弃寻找借口的习惯
抛弃找借口的习惯，你就会在工作中学会解决问题的技巧，只有积极寻找解决问题的办法，才能完美地执行你的任务。这样借口就会离你越来越远，而成功就会离你越来越近。 

 7、工作不顺利时，拒绝向后看

无论在生活中还是在工作中，常有一些人，总是存有向下看、向后看的习惯，并把这个习惯变成不与人争高低、求进步的借口。 

 8、借口不是推卸责任的挡箭牌 

一个不负责任的员工往往会找很多的借口为自己辩解，而一个有责任感的员工应时刻要求自己：责任面前没有任何借口。在问题面前为自己寻找借口是懦夫的表现。 

 9、只为成功找方法，不为失败找借口 

每个人在一生中欧冠都在不断地面对“难题”或“问题”，从小到大，将每个人都会经历过困难，失败者有失败者的问题，成功者有成功者的问题。而成功所遇到的问题，绝对比失败者的问题多，成功者之所以能成功，就在于他们在任何问题面前不找借口。 

 10、简单有时是治愈“借口”之病的良药 

日常生活中人们在事情完成之后，常常发现自己走了很多冤枉路了，究其原因就是将事情考虑得过于复杂、烦琐；而有的时候，人们不自觉地将本来能够简单化的事情，硬要分门别类复杂化，浪费而了许多时间，效率也变得低得可怜。这也使问题面前爱找借口的人又了借口。

第十章 不让坚持沦为口号

坚持是一个古老的话题，但是，这个话题始终没有落伍。想要取得真经，就要经得起九九八十一难的磨砺。想要成就一番事业，就要坚持不懈。日事日清，是一个长期的过程，不能三天打鱼两天晒网。坚持是一种良好的习惯，每一个日清员工都要培养坚忍不拔、坚持到底的精神。 

 1、把坚持培养成习惯 

坚持是人的一种意志力的表现，这种意志力有着极大的力量，它能克服一切困难，不论经历的时间有多长，付出的代价有多大，无坚不摧的意志力终能帮助人达到成功的目的。 

 2、坚持到结果出现 

很多人终其一生都没有实现自己的目标，究其原因，不是因为他们能力不够、诚信不足或没有对工作的热情，而是缺乏足够的坚持，脊梁里缺少一股坚持到底的韧性。想要成为一名优秀的职场人士，坚持到底的精神是必不可少的。 

 3、没有失败，唯有放弃 

失败是成功的前奏和序曲，而放弃则是成功的结束和尾声。面对人生的许多挑战，许多坎坷和陷阱，谁能保证不输？跌倒并不可怕可怕的事没有站起来的勇气。成功的人总是那些不知放弃的人。

 4、在磨练面前，再向前跨一步 

有时候我们经常会做这样的事，目标就要达到了，只要再努一把力，就成为“英雄”了，可偏偏这个时候放弃了，就因为那么一步，自己就在不知不觉中变成了“狗熊”。

第十一章 不打折扣的工作，考验你的执行力

“执行力”对于每个人来说也是一种务实的精神。因此，那些真正称职的员工，时时刻刻都不能丢弃这样一个理念：以执行为天职。只有不折不扣的执行才会给自己带来更多的发展机会。每一个员工都应该自动自发、全力以赴地工作，一个即使领导不在身边也卖力工作的员工，因为超越执行，主动工作会让你更加出色。

 1、没有执行力更谈不上效率 

“执行力”对于每个人来说也是一种务实的精神。因此，那些真正称职的员工，时时刻刻都不能丢弃这样一个理念：以执行为天职。

 2、想到就马上做 

没有行动，取得成功是不可能的。理想是生命中远处的花环，但要紧的事付诸行动。理想只有伴之以行动，才能有其内在价值。拥有理想而不去实现，最终也只是空中楼阁。

 3、把挫折的压力变为执行的动力 

人就是在一次又一次的“失败”中破茧而出！更何况，我们一般人都没有机缘饱尝如此之多“失败”的辛酸，就已经叩响了成功的大门。因为，我们的成功并不是要问鼎白宫当总统，我们的目标只是为了加薪，为了升职，为了衣锦还乡的荣光……这些成功离我们更近，更容易一些，只要你肯努力，终可获得。

 4、只有去执行才有机会 

要走出生命中相对静止的状态，就只有执行。唯有执行，生命才可能有所突破。这是每一个人都应该作为座右铭的一句话。

 5、良好执行力的体现：尽职尽责地做好本职工作 

尽职尽责就是要表里如一、言行一致，就是要精益求精、一丝不苟，就是要主动做好自己的本职工作，这些都是良好执行力的直接体现。

 6、超越执行，主动工作让自己更出色 

每一个员工都应该自动自发、全力以赴地工作，一个即使领导不在身边也卖力工作的员工，最终将会获得更多的奖赏。如果一个人只在别人注意时才有好的工作表现，那么他就永远无法获得成功。优秀的员工，有严格的做事标准，这些都是他们自己设定的，而不是别人要求的。

第十二章 日事日毕，日清日高

珍惜今天的时间，不折不扣地完成今天的工作，使自己取得良好的成绩，让自己在每天的工作当中都能获得提高。即使你现在已经取得了不错的成绩，也不要自满，时刻反省自己，保持高度的警惕性，只有更进一步，才能达到工作的最高境界。

 1、不要把今天的事情留到明天做 

对于那些珍惜时间的人而言，今天才是最珍贵的，今天的成就就是明天良好的开始，没有今天，明天就会一无所有。所以，他们会抓住今天的时光，为自己积累财富，那些总想着还有明天的人，永远都不会有成就。

 2、如何做到今日事今日毕 

为了做到今日事今日毕，高效地完成任务，选择合理的工作方式是十分重要的，不然你就会经历不济，无法完成任务。

 3、追求卓越，不断进步 

“百尺竿头须进步，十方世界是全身”，即使你现在以极高取得了不错的成绩，也不要自满，只有更进一步，才能达到工作的最高境界。

 4、每天及时检查工作 

及时检查自己的工作，你才能了解到自己做工作的效率怎样，存在哪些不足，有哪些成绩。及时的检查自己的工作室日清员工提高自己的良好方式。

 5、经常反省自己 

对自己做错的事，知道悔悟和自责，这是人们进步和发展的基础。那些不会反省的人不会知道自己的缺点和过失，他们不悔悟，也就无从改进工作、完善自己，从而提高工作效率。
