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内容概要

强者如云的时代，速度就是生命。
为了保持企业的领先地位，提升员工的工作效率已经刻不容缓，提升了员工的工作效率，就等于提升
了企业运营的速度，从而提升了企业的综合竞争力。
　　针对目前办公室工作效率普遍较低的现状，本书为你和你的组织提供了一套能使效率倍增的工作
方法——DIPS。
该方法简单实用，重在告诉你如何从日常工作的细节着手，改进工作方法，加强日程管理。
它不仅揭示了阻碍效率提升的诸多绊脚石，还为你准备了提升办公室效率的百宝箱；不仅能提升员工
的工作效率和自我管理能力，还为提升组织整体的效率创建了一套体制和企业文化。
为了便于理解和使用DIPS方法和技巧，本书提供了大量的案例和系统、实用的标准化表单。
将这些理念和工具运用到组织中，可以有效地实现个人和组织效率的大幅提升。
　　对于员工个人来说，本书是提升工作效率和业绩的好帮手；对于领导来说，本书是馈赠员工的好
礼物；对于组织来说，本书是促进沟通与协作、打造高效团队的好工具。
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小林忠嗣，毕业于日本京都大学工学部精密机械工学科，曾就职于岛津制作所，后进入日本生产技术
研究所（现为日本LCA株式会社），现任该公司顾问。

　　主要著作：《DIPS运动》、《经营者效率革命E-DIPS》、《工程师的DIPS》、《金融营销活动革
新》、《销售能力倍增S-DIPS》、
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书籍目录

序前言第一章 快速提升办公室工作效率的方法　1 调查工作效率突升9倍　2 从改革工作的接受方法入
手　3 连续工作最多2小时　4 工厂效率提升：“3S”和“专业分工”　5 办公室效率提升：从“业务分
解”着手　6 聪明地接受工作：活用“5P定理”第二章 阻碍办公室效率提升的7个绊脚石　1 打乱自己
时间安排的客户和上司　2 工作部署不高明的上司　3 缺乏经验、能力欠缺的部下　4 名目繁多、毫无
意义的会议　5 公关活动的协调不力　6 自身执行力的缺乏　7 无聊透顶的工作第三章 提升办公室效率
的百宝箱　1 利索地处理可预见的杂事　2 沉着应对紧急事件　3 解除紧急事件的紧急性　4 对紧急事
件防患于未然　5 将业务合理分解为业务单元　6 选对公关目标　7 慎重决定公关的先后顺序　8 提升
公关说服力　9 提升自身的素质和能力第四章 提升组织效率的DIPS记事本　1 将DIPS技巧习惯化　2 中
文版DIPS记事本　3 参加研修对DIPS熟能生巧　4 运用DIPS记事本对组织进行变革　5 面向新员工
的F-DIPS　6 实践DIPS的反馈信息
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章节摘录

1 调查工作效率突升9倍我曾经担任一家专门开发经营管理技巧的公司的总经理。
该公司设有一个部门，专门承接各种调查、咨询及销售商谈业务，并以书面形式答复客户的询问。
最初这个部门约10名员工，每月大约处理200-220件调查、咨询、销售商谈业务，平均每人每月处
理20-22件业务，从这个数字来看，这个部门的业务并不轻松。
项目的难易程度不同，花费的时间就不同。
比如，如果要对“卡拉OK包房未来发展走势”这一咨询项目做出工整的书面答复，无论如何也需要
三四天的时间。
这时能找到相关的参考资料自然再好不过了，但是一旦没有那么幸运，则需要走访相关部门，寻找业
内人士进行咨询，甚至有必要对音响设备生产厂家的销售业绩进行调查。
这些工作都是必不可少的，即使很得要领，进展顺利，也需要花费数天时间。
而如果仅仅是“调查某市小型超市数量的变化情况”这样的简单项目，则只需要搜集一些统计数据，
便可轻松完成任务。
但实际上，绝大多数的咨询项目都需要5-10页A4纸才能表达清楚。
因此，每人每月处理20-22件业务的确不轻松。
后来随着业务的高速发展，该部门的咨询业务量在一年内激增至原来的10倍，也就是说，每月的业务
量达到2000件之多，现有的每个人要处理200件调查、咨询和销售商谈业务，之前我没有过这样的经历
。
但我预见到了这种情况在一年之内一定会出现，因为当时的咨询电话已经由原来每天10个左右增加
到15个甚至是20个。
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编辑推荐

对于员工个人来说，《办公室效率革命让你和你的组织效率倍增的工作方法》是提升工作效率和业绩
的好帮手；对于领导来说，《办公室效率革命让你和你的组织效率倍增的工作方法》是馈赠员工的好
礼物；对于组织来说，《办公室效率革命让你和你的组织效率倍增的工作方法》是促进沟通与协作、
打造高效团队的好工具。
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