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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。

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。这样才

能保证高效且顺畅地完成整体工作。

有很多人整日忙忙碌碌的工作，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。

思科是美国一家著名的互联网公司，“在世界500强企业中

位于第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员工却

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

同行给企业创造的收入高出3倍还多。

有资料表明：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。

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

前 言



赢在执行力，胜在责任心

002
◇◆◇

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。

本书旨在为执行者出谋划策，指点迷津。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的方法，所以能更容易地

与读者产生共鸣。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！

编著者

2020年3月
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英国有句谚语说得好：“对于一艘没有方向的航船，

任何方向的风都是逆风。”目标是执行的基础，没有目

标，就不知从何处下手，更不可能高效率地执行。

高效执行必须围绕着目标展开——设定目标、评估目

标、修订目标、实施目标及检测成果，所有步骤都必须以

目标为灵魂。如果不知道自己的目标是什么，那你就不可

能制订一个切实可行的执行计划，更不能合理并准确地确

立主次任务来一一完成。

高效执行者有一个共性，那就是他们无论做什么事

情，都会把目标看得很清楚，使自己的行动具有方向性和

连续性。相反，有些人没有目标，今天做这件事，明天做

那件事，最终只会事倍功半，甚至一事无成。

第 1 章

高效执行，需明确行动目标
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工作时别停止思考，凡事要“走一步，看两步，想三步”

对工作有热情很重要，但光凭热情一个劲地向前冲，也会

遇到很多难以解决的问题，甚至还会引发不应出现的问题。这

时候该怎么办呢？当然是三思而后行。

上学时，老师教过我们一些考试技巧，其中重要的一条就

是拿到考卷后不要马上就开始做，而要花两分钟先把试卷快速

地浏览一遍，对题目的数量、类型、分布及分值等做到心中有

数，然后在脑子里迅速做出一个大致的规划。

为什么要对试卷做出规划呢？

因为这样才能清楚自己在做题时应该先做什么、后做什

么，从什么地方下手会比较顺利，在什么样的题目上花多少时

间，碰到阻碍该如何应对。

相反，如果你拿起卷子就做，有可能因为精力和时间分配

不当，从而限制了水平的发挥，甚至还有可能因为一开始就遇

到了困难而打击了自信心，搅乱了答题思路，导致后面的题目

很难顺利进行下去。

这种考试技巧，用在执行上也同样有用。工作中，有些人

做事总是不假思索，拿起来就做，结果却是费了不少力气，走
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了不少弯路，甚至做着做着还会出现进行不下去的情形，最后

只好推倒重来。

李嘉诚被大家奉为“商业超人”，都说他是香港商业发

展史上的奇迹，做什么赚什么，就连别人亏本的时候他也能赚

钱。但有一个不争的事实就是，他同大家一样都是人，出身很

平凡，不同的是他比别人更喜欢动脑筋，而且善于动脑筋。

当李嘉诚还是一个小业务员时，他做事的方法就不仅是勤

跑腿或勤打电话，他还在客户的资料搜集和分析上下了很多工

夫，从而使自己能有的放矢地进行拜访，往往能取得事半功倍

的效果。

由于他对客户有更多的了解，因此很多客户把他当成一个

知己，而不仅仅是商业伙伴。就拿收货款来说，别人常常是败

兴而归，甚至和客户发生争执，而他却能手到擒来。这归功于

他在收账前进行的缜密思考。

什么时候去？

在什么场合谈？

对方的难处在哪里？

以对方的性格和为人会接受什么样的方式？

去之前能否先做点什么，使对方不会那么抗拒（如先帮对

方一个忙）？

去了之后怎么说？

什么时候软，什么时候硬？
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对方会怎么想？

碰到推脱和拒绝时怎么办？

万一这次失败了，怎么为下次再去收款留下余地？

……

李嘉诚在工作之外下的这些工夫，使他在工作中脱颖而

出，被升为部门经理，后来又因为工作出色，被公司委任为总

经理。

优秀者与普通人之间的差距，并非如大多数人想象的那

样，隔着一道巨大的鸿沟，关键在于前者更懂得思考，他们会

在工作上多费一点心思，多做一些研究，所以他们就多一些机

会和成就。

而很多人之所以工作效率低，失误多，晋职慢，根本原因

就在于，遇到事情从来不多想几步。大脑是用来思考的，无论

做什么事情都懒得动脑筋，不会多想几步，只知道“做一”，

不懂得“想二”，不给自己一点发挥的余地，这怎么能把事情

做好呢？在做事之前，多思考几步，先走哪一步，后走哪一

步，这是至关重要的。否则，不会思考、害怕思考，只会让工

作陷入混乱的困境，给执行带来巨大的阻碍。

有位金融学家说得好：“勤于思考是财富的源泉。”同

样，勤于思考也是有效提升执行力的动力和源泉。试想，一个

不会思考的员工连自己的本职工作都难以做好，他又怎能具有

高效的执行力呢？所以，要做好一份工作，进行比较深刻且周
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密的思考是我们走向成功的必备条件，更是必不可少的高效执

行方法。

正所谓：“磨刀不误砍柴工。”增强工作的预见性，走一

步，看两步，想三步，提高决策的效率和准确性，减少决策过

程的失误，这样才能提高做事的效率。

思考

工作比较忙乱时，你有停止手中工作，思考一分钟的习 

惯吗？

你是否为实现执行目标制订了切实可行的计划？如果是，

在执行的过程中遇到过怎样的困难？你成功克服这些困难了

吗？如果没有，为什么？

在工作时，你有预先制订方案和计划的习惯吗？你认为工

作方案和计划对执行有什么作用？你有这方面的体会吗？你认

为这样的习惯有必要吗？

不仅要将计划写在纸上，更要落实在行动中

人常说：“三分战略，七分执行。”其实，说得好，不

如做得好。对于任务的执行，关键就看我们在工作中是怎么落 

实的。
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在孩提时代，我们都读过寒号鸟的故事。

冬天来了，寒号鸟感觉到寒冷，于是它有了造窝的念头。

清晨，它面对寒风不停地号叫：“咕噜噜，咕噜噜，寒风冻死

我！寒风冻死我！明天就打窝！明天就打窝！”而当太阳出来

时，它又觉得可以熬过去。于是，每天清晨它都在哀鸣中度

过，而阳光总是带给它懒惰的借口。

就这样一天天过去了。终于，白雪纷飞，而寒号鸟的窝却

始终没有造好。最终，这只可怜的鸟被冻死在寒风里。

这个故事中，寒号鸟虽然有筑巢的美好计划，却始终没有

落到实际的行动上。工作中，我们也要懂得“凡事预则立，不

预则废”的道理。

周详的计划固然重要，但落实在行动中更是重中之重，

即使计划得再完美，如果执行起来“三分钟热度”，事情刚有

了点眉目便又搁浅，就会造成看似忙忙碌碌，却总是忙不出效

率，而且总觉得时间不够用等问题。

有些人当上司询问任务的完成情况时，他们感觉到压力

了，于是对工作做了一整套完善的行动计划，上司听后也非常

满意。他们看着上司认可的神情，心里很是得意。可是，上司

一离开，他们便忘了还有任务要做，计划也早已抛到九宵云

外，直到在最后的催促下，任务还是完成得不尽如人意。

俗话说：“心动不如行动。”制订目标就是为了达到目

标，所以目标制订好之后，就要付诸行动去实现它，完成它。
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就好比一个人想吃饭，却没有去煮饭，只是坐在那里想象要

煮饭，那饭又怎么会自己出现呢？这样的人自然也就吃不到 

饭了。

再比如，有位男士制订了去国外旅游的计划，花了几个月

时间阅读各种旅游手册，制订了详细的日程表，标出了要去观

光的每个地点，连每小时去哪里都定好了。可以说，这是一次

完美的计划。可是，到了最后，他却因为恐高，不敢乘飞机，

而取消了这次旅行。所花的心思，全都没有意义。

可以实现的事情，想了就要去做，只想不做，一大堆目标

也只不过是目标。有计划就要落实在行动上，这不仅是工作中

不可或缺的一环，也是至关重要的一环。虽然有时行动也不一

定就会成功，但不行动一定是失败的。

东北有一家国有企业清盘了，之后被日本某财团收购。于

是，厂里的人都翘首盼望着日方能带来让人耳目一新的管理办

法。出人意料的是，日本人来了，什么都没有变，制度没变，

人没变，机器设备没变。日方就一个要求：把之前制订的制度

坚定不移地落实下去。结果怎么样？不到一年，企业就扭亏 

为盈。

日本人的绝招是什么，就是落实，把制度全部落实到位。

无论是任务还是工作计划，最关键的就在于落实。落实，就是

把嘴上说的和纸上写的变成具体的行动。落实不到位，工作任

务就不能按时完成；落实不到位，客户就会对企业失去信心。
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无论“知”也好，“行”也好，都要踏踏实实地去做，而

不是只满足于空想，对目标只限于夸夸其谈。要知道，一万个

空洞的幻想，远不如一个实际的行动来得重要。然而，有很多

人总是憧憬工作带来的成果，却从来不去抓住机会，即使他的

计划再完美，换来的也只是机遇的消逝！

要提高工作效率，就要做到不但把计划写在纸上，更要将

计划落实在行动上。无产阶级革命者马克思曾经说过：“一步

行动要比一打纲领更重要。”毛主席也说过：“如果有了正确

的理论，只是把它空谈一阵，束之高阁，并不实行，那这种理

论再好也是没有意义的。”

有人说：“好的思想靠行动，好的概念靠运作，好的制度

靠实施。”再完美的计划，如果不用行动落实，也只能是一种

形式、一张废纸，更不会有任何效率可言。所以，有了计划，

就要落实在行动中，这就是完成一切工作和任务的关键。

要想高效地完成工作，凡事都要当机立断，立即落实于行

动。正如马云所说：“比起一个一流的创意、三流的执行，我

宁可喜欢一个一流的执行、三流的创意。” 

思考

在工作中，你是否遇到过无法解决的问题？你是否曾怀疑

自己的能力受到了挑战？你是如何做的，勇敢地面对并解决，

还是放弃？


