
效益员工金言

要想成为出色的员工，你一定要记住：

“少说多做，用业绩说话”。

如果你想在竞争激烈的职场中有所发

展，成为老板器重的人物，就必须牢记，为公

司赚到钱才是最重要的。

如果想走在其他同事前头，就多做一

些指派工作之外的事，你终将会被注意到的。

千万不要以为只要做一个听老板话的

员工就够了，你应该想方设法为公司创造价

值，因为，公司请你来就是希望你能够为公司

创造价值。



业绩需要行动来争取

心理学家威廉 詹姆士说：“种下行动就

会收获习惯；种下习惯便会收获性格；种下

性格便会收获命运”

你想成为一个效益员工吗？想实现你梦寐以求的生活梦想

吗？如果是就不要再说自己“倒霉”了。对于成功者来说，世

界上不存在绝对的好时机，也不存在恶运永远笼罩的日子。他

们相信所有的机会、好运都是通过自己的行动争取来的。

只想不做的人只能生产垃圾。成功好比一架梯子，那些把

双手插在口袋里的人是永远也爬不上去的。因此，凡事立即行

动，当你养成了这样的工作习惯时，你就掌握了个人进取的主

动权。无论做什么事，只有积极主动地去做，才能达到目的，



个月后，他才开始意识自己

否则就会影响自己的工作业绩。

个月后说道。

约翰在获得企业管理的硕士学位后，就在一家国际性的化学

公司工作。刚开始时，他对给他的职位相当满意。因为这一职

位不但薪水可观，而且晋升的机会也很大。“无须从基层一步

步做起，这实在太好了，”约翰在提到自己的好运时说道。由于

约翰对管理有着特殊的兴趣，而他学的又是这门专业，所以，

他很想使自己的一些想法成为现实。“我觉得有许多事需要我

去做！”他在参加工作

然而，约翰在这家公司工作了

的弱点，而这个弱点成为他事业发展道路上的主要障碍。约翰

担任新职不久就被邀请参加一个委员会，该委员会专门负责审

理公司里的日常工作报告。这家公司在全世界许多地方都有分

支机构，所以需要靠很多人的努力才能做出一份行之有效的审

理报告。

约翰的上司把约翰同其他成员做了一番比较。在开展工作计

划的头几个星期，这位上司注意到约翰的工作进度比其他人要

慢得多。“抓紧点，约翰，动作快一些！”他的顶头上司友好而

又认真地提醒他。

然而，约翰的工作速度并没有因为上司提醒的话而加快，反

而更加慢了。他反感地说，“这里工作惟一重要的就是速度，

每个人都希望你能提前完成任务。”由于约翰的工作速度慢，使

公司最高首脑管理机构从全世界各地发来的报告中得到的信息

往往太迟，使得他们不能及时地采取相应的对策。在这种情况

下，同事对约翰这种慢条斯理的工作方法有意见。一位同事用

带有嘲讽的语气说：“要是你有什么坏消息，并希望它像蜗牛

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



爬行似的传出去的话，那就把它交给约翰处理吧。”

直到这时，约翰才意识到如果自己再拖延，就会影响到整个

团队的业绩，于是，他立即行动起来，加快了工作速度。才使

工作没受到多大伤害。“要是我愿意，我还是能够工作得同别

人一样快的，”他非常懊恼地说道，“但这并不表示我喜欢这样

做。”在随后的五年中，他获得两次提升的机会，但上升的幅度

都不大。他的上司对他说：“你工作表现不错，但有时速度慢

了些。”

实现目标的捷径不是靠你的天分，更不是靠你的等待，而

是靠你的实际行动。要想在工作中取得骄人的业绩，就应该行

动敏捷，加快工作速度，这样才能脱颖而出，成为老板重用的

员工。



就是，我当时真应该那么做却没有那么做。

拿破仑 希尔认为：天下最悲哀的一句话

任何工作都需要脚踏实地的人来执行。主管在聘用重要职

位的人员时，都会先考虑下面这些问题，然后才决定是否聘用。

这些问题有：“他愿不愿意做？”“他会不会坚持到底把事情做

完？”“他能不能独挡一面，自己设法解决困难？”“他是不是

有始无终、光说不做的那一种人？”

这些问题都有一个共同的目的，就是设法了解那个人是不

是立即执行计划的能手。

再好的新构想也会有缺陷。而一个很普通的计划，如果确

实执行并且继续发展，都比半途而废的好计划要好。因为前者

贯彻始终，后者却前功尽弃。

立即执行你的工作计划



约翰 华纳梅克先生是个了不起的商人，他是白手起家的。

他时常说：“如果你一直在想而不去做的话，根本成就不了任

何事。”

有很多好计划没有实现，就是因为马上开始的时候，却说

“我将来有一天会开始去做”。

就拿储蓄的例子来说，人人都认为储蓄是件好事，却不表

示人人都会按储蓄计划去做。许多人都想要储蓄，只有少数人

才真正做到。

美元，收支刚好相抵。

这是一对年轻夫妇的储蓄经过。毕尔先生每个月的收入是

美元，但是每个月的开销也要

夫妇俩都很想储蓄，但是往往会找些理由使他们无法开始。他

们说了好几年：“加薪以后马上开始存钱”、“分期付款还清以

后就要⋯⋯”、“渡过这次难关以后就要⋯⋯”。

最后还是他太太珍妮不想再拖，她对毕尔说：“你好好想

想看，到底要不要存钱？”他说：“当然要啊！但是现在省不下

来呀！”

珍妮这一次下定决心了。她接着说：“我们想要存钱已经

想了好几年，由于一直认为省不下，才一直没有储蓄，从现在

开始要认为我们可以储蓄。我看到一个广告说，如果每个月存

年以后有美元， 美元，外加 美元的利息。广

存起来，不可移作他用。我

告又说：‘先存钱，再花钱’比‘先花钱，再存钱’容易得多。

如果你真想储蓄，就把薪水的

们说不定要靠饼干和牛奶过到月底，只要我们真的那么执行，

一定可以办到。”

他们为了存钱，起先几个月吃尽了苦头，尽量节省，才留

出这笔预算。现在他们觉得“存钱跟花钱一样好玩”。



他解释说他太忙了没有时间写

时时刻刻记着本杰明

拖到明天。”

供的

为了避免“万事俱备以后才行动”所引起的损失，下面提

个建议可以作为参考：

要预料种种困难

因为每一个行动都会带来一些风险、困难与变化。假设你

从芝加哥开车到旧金山，一定要等到“没有交通堵塞、汽车性

能没有任何问题、没有恶劣天气、没有喝醉酒的司机、没有任

何类似意外”之后才出发，那么你永远走不了。当你计划到旧

金山时，先在地图上选好行车路线，检查一下车况以及其他尽

量排除意外的做法。这些都是出发前需要准备的事项，但是仍

无法完全消除所有的意外。

遭遇困难时，要勇敢地面对

成功的人物并不是行动前就能解决所有的问题，而是遭遇

困难时能够想办法克服。不管从事什么工作，一遇到麻烦就要

想办法处理，正像遇到桥梁时就跨过去一样自然。

现在就行动

五六年前，有个很有才气的教授想写一本传记，专门研究

“一个历史人物的轶事”。这个主题又有趣又少见。这位教授知

道的很多，他的文笔又很生动，这个计划如果实施，能获得很

大成功。

一年后有位朋友碰到他时无意中提到他那本书是不是快要

大功告成了。

而这位教授根本就没写，

想不想写信给一个朋友？如果想，现在就去写。有没有想

到一个对于生意大有帮助的计划？如果想到了，立刻就去执行。

富兰克林的话：“今天可以执行的事不要
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现在就去执行

作。

教授这么辩解，其实就是要把这个计划埋进坟墓里。他找

出各种消极的想法，但是事情还没做就已经想到失败的理由了。

在工作中具体可行的创意的确很重要，光有创意还不够。

那种能使你获得更多的生意或简化工作步骤的创意，只有在真

正实施时才有价值。

每天都有许多人把自己辛苦得来的新构想取消或埋葬掉，

因为他们不敢执行。过了一段时间以后，这些构想又会回来折

磨他们。

记住下面两种想法：

第一，切实执行你的创意，以便发挥它的价值，不管创意

有多好，除非真正身体力行，否则永远没有收获。

第二，执行时心态要平和。经常听到有人说：“如果我早

几年就开始做那笔生意，早就发财了！”或“我早就料到了，我

好后悔当时没有做！”一个好创意如果胎死腹中，真的会叫人叹

息不已，永远不能忘怀。如果真地彻底施行，当然也会带来无

限的满足。

你已经想到一个好创意了吗？如果有



细分工作，获益无穷

查理 凯特琳说：“一个说明很清楚的问

题，就是一个解决了一半的问题，尽可能地

去了解你的工作，培养你的兴趣，这样就已

经算是完成一半了。”

假如你把工作划分得很好，那只需要很短的时间就能完成

一个细节或一个部分。你会发觉完成工作的速度，超出你预计

的速度很多，你也会发觉，这样做工作比你原来所想像的容易

得多。

一个善于细分自己工作的人，可以防止做无用功。

分析你必须要做的每件事情

拿一张纸，在中间画一条线，一边列上你必须完成工作的

所有理由，另一边列上所有你要拖延的理由。记住要列上所有



你能想到的，然后再比较一下两边的理由。

假如这件工作真的很重要，你就会发现要完成它的理由比

要拖延它的理由多得多。你只要把这些理由写在纸上，它们会

给你一个开始工作的好动机。

假如你发现要拖延的理由比较多，就把这件工作放弃，去

做别的工作好了。

一旦分析了自己的工作，就仔细地研究它。因为你越了解

你的工作，就越容易完成它。

如果你对工作一无所知，就会对它漠不关心，而漠不关心

正是导致拖延的原因之一。如果你对自己必须做的工作多加认

识，你就可以克服这两点。

将你的工作细化

有时候要完成一件复杂的工作并不容易，但有个办法可以

削减它的分量，使你比较容易去完成它。

假如你觉得工作很复杂，那就把它尽量地分开去做，直到

你了解它的组成为止。假如你一点儿一点儿去做，你会做得更

多。

在你逐步做完这些细分的工作之后，你会有更大的热忱来

加快完成工作的速度，而且你能从这里获得更大的满足。但假

如你走到了一个死胡同，就别再走下去。你可以先做别的部分，

当你往别处想，做别的部分时，你的心智就有一个休息的机会。

等你再回头去做时可能已经有了解决的办法。但假如你一直坐

在那儿等，你可能一直被忧虑所困扰，而觉得束手无策，或者

如果你硬是往前钻，也许会四处碰壁。

细分你的工作，会令那些不太愉快的工作好做些。假如一

个人必须做一件他不喜欢的工作，可能只会坚持短短的一段时



卡那

间。如果把困难的工作分解成细小的部分，然后把它们安排在

你喜欢做的工作空当之中。虽然这样需要多点时间去做，但完

成起来会比较顺利。

善于组织与计划

工作开始，就先订立一个长期的计划和目标。这个目标是

你的一种理想与期望，不用设定固定的期限去完成。然后你可

以依此分化出一些小目标。

每一个小目标，便是你在短期内要达成的计划。例如，你

决定要在两天内回复完以前堆积的商业信函，这就是个小计划，

一个好的计划必须是可以估量的，这样你才能知道自己是否有

能力完成。

每天都订个小计划，不论早晨或晚上都可以，然后做一张

核对表，把你要达到的目标、应该做的事写上去，列好先后顺

序，这样你就很清楚该先做哪件事情了。

每天晚上花点时间想想，你表上的工作做得如何了。把你

当天所得的经验当作明天计划的参考。如有多余的时间，则用

来做些特别的工作。假如你时间不多，就把工作计划的期限拉

得长一点。要让自己不时期待着进步，有一种自我实现之感。

不过，在此需要提醒的是，要当心计划的危险。约翰

在他的《重塑自我》一书中写道：“对于工作如何完成过于关

切，也往往是个致命的病根，渐渐地，你的整个心灵就被那些

方法、技巧、程序之类的问题所占据，反而忘了整个目标的追

求。‘工作如何完成’逐渐变得比‘工作完成了没有’还要重

要。”

正如卡那所预见的一样，你也许会掉进“过于关切工作如

何完成”这个陷阱，而忘了你的目标到底是什么。
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然后很快地完成。尽

，心中想着如何完成

就越少，因为充分地了解一件工作，就等于已经完成了一半。

你完成工作所需的时间事实上，你花在计划上的时间越多

而不只是在做工作。计划

量走些捷径，把一些意外的工作搁在一旁

要忠于自己的目标 专注于你的目标



集中精力，学透行业技巧

爱迪生说：“我始终不愿抛弃奋斗，我

极重视由奋斗得到的经验，尤其是战胜困难

后所得到的愉快；一个人要先经过困难，然

后踏进顺境，才觉得受用，舒服。”

你既然选定了目标，为什么不立刻去进行呢？既然打定了

主意，就不应该再犹豫了。如果准备作律师，就专心致力于法

律的研究，经过相当的时日，你的水平自然会逐渐提高，出庭

替人辩护，一定会成为一位出色的律师。平时不要满足于自己

已拥有的专业知识，不要以为自己比别人强而感到骄傲。你必

须随时研究，处处求进步。对于法律以外的事物，你不要太分

心，不要去摸摸仪器，又去动动画笔或碰碰刀斧，你的目的只

有一个，律师是你唯一的事业。你必须精通本行业的专业知识，

是位辩才很好的律师，而不是一个样样都懂点皮毛的“杂家”。



一个精干的年轻经理同时接到另外两个公司的聘请书，因为

欣赏他的才干，聘请他去担任经理职务，可是他都回绝了。有

些关心他的朋友，不明白他为什么不愿接受别家公司的聘请，

因为他有足够的能力胜任那个工作。

他说：“我不愿意分散精力，使本业受到损失。”

是的，一个人如果有了使精力渗漏出去的缝隙，这个人的成

功一定会受到一定程度的影响。所谓缝隙，就是“心神不定”，

是成功的大敌。

遇到困难，就愁眉不展，心灰意懒；碰到阻碍，就怀疑起来，

就想换一个岗位，这种精力的漏洞，会使我们失去辛辛苦苦储存

的资本，结果是一无所成。

无论什么人，假使一开始就能善用他的精力，打定主意以后，

立刻按照目标循序渐进，不分散精力，那么，他们就有成功的

希望。然而，一些人却不愿意把精力集中在一件事情上，偏要

东学一点，西学一点，以至把一生浪费了，而一事无成。

无论你怎样聪明，无论你怎样有天赋，无论你自以为有怎样

了不起的本领，如果做事不能集中精力，不肯倾注全力，没有

忍耐力，那么你的本领、天才、聪明都将毫无用处。

你知道一个有经验的园艺家，为什么要把一棵植物多余的芽

枝都剪除吗？

因为一棵植物的芽枝，可以吸收根部的养料，使它的营养不

能集中在树干和果实上。如果不这样做，就会减产。

花匠也常把花蕾剪除，只留着一个或两个在枝条上。难道他

所剪除的花蕾，不会开出美丽的花朵吗？当然不是。他们的目

的是让养料集中在一两个留下来的蓓蕾上，使花朵开放得更美

丽和娇艳。



人的生长，又何尝不和花木一样呢？如果我们能集中精力在

某一项事业上并持之以久，那么一定可以获得成功。

肯集中精力，埋头苦干的人，他们的前途一定非常光明。你

不要抱有幻想，以为一个人同时可以成就多种事业，无论怎样

卓越的人，也很难做到！

世界上众多的失败者，并不是因为没有才能，也不是因为没

有决心，而是由于不肯集中精力，立刻动手去干，他们既想学

音乐，又想懂得点体育知识，又希望做个实业家。这样还不够，

又去研究一下法律，又写些文章去投稿，同时，还准备做教师，

而且还想成为诗人。他们没有想到，假使能打定主意，把精力

集中在某一件事业，所获得的结果会使他们惊奇万分。

一个人有了一种专门的技巧，比有十种普通本领，要强得多，

因为他只注意一种技巧，在任何地方，都会在这方面下工夫。但是

如果有了十种本领，他的精力就不知如何支配了。事实上，一个人

的精力是有限的，不可能面面俱到，只有把有限的精力，用到一

种专业上，才能做出好的成绩。



为公司赚钱是第一位

一旦一个员工有了全力以赴去为公司赚

钱的使命感和责任感，并习惯基于这种理念

行事，那么一定会成为公司最优秀的员工。

如果你想在竞争激烈的职场中有所发展，成为老板器重的

人物，就必须牢记，为公司赚到钱才是最重要的。

作为员工，首先要考虑的就是你为公司赚了多少钱，高过

你的薪水了吗？千万不要认为这是老板在剥削你，要知道，如

果公司不赚钱，又怎么养活公司的每个员工，怎么去服务社会

呢？每个公司都要求员工必须具备这样一个简单而重要的观念。

公司要产生利润，就必须依仗开源和节流。不直接与客户

打交道的人最低限度也应成为节流高手。否则，浪费会消耗公

司的利润。



个鸡蛋。在麦乳饮料中加 个鸡蛋通常是

东京一家金融公司的总裁曾经告诉全体员工：所有的办公

用纸必须要用完两面才能扔掉。这样一条规定在很多人眼里是

小题大作，以为这位老板肯定是一个无比吝啬的人，在一张纸

上都要做文章。但是，这位老板这么解释道：“尽管一张纸没

有多少钱，但是却可以让每个员工养成节约成本的习惯，这样

就能增加公司的利润，因此，这样做是十分必要的。”

千万不要认为一个公司只有生产人员和营销人员才能争取

客户、增加产出为公司赚钱，公司所有的员工和部门都需要积

极行动起来，为公司赚钱。

如果你十分明确自己对公司盈亏有义不容辞的责任，就会很

自然地留意到身边的各种机会，而且只要积极行动就会有收获。

迈克是一家超级市场推销鸡蛋的店员，进入公司不久，就

取得了不错的销售业绩，得到了老板的褒奖。他是这样做的：

在售奶柜台或饮料柜台前，当顾客走过来要一杯麦乳混合饮料

时，他总是微笑着对顾客说：“先生，你愿意在饮料中加入

个还是 个鸡蛋呢？”

顾客：“哦，一个就够了。”

这样就多卖出

要额外收钱的。

个鸡蛋吗？”

让我们比较一下，上面那句话的作用有多大。

员工：“先生，你愿意在你的饮料中加

顾客：“哦，不，谢谢。”

可见，积极的行动和赚钱的责任感结合起来是多么重要！

千万不要以为只要做一个听老板话的员工就够了，你应该想方

设法为公司创造价值，因为，公司请你来就是希望你能够为公司创

造价值的。因此，你要把为公司创造利润作为你最重要的目标。
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