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内容概要

本书要谈的是一个狠毒的事业杀手，它每天都在暗中使坏。
事实上，它比事业杀手要坏得多。
它会毁掉我们的组织、婚姻、家庭、人际关系、财富 ⋯⋯乃至性命，它的名字叫“拖拉”。
简单地说，就是做事拖拖拉拉，总是把重要的事情拖延到截止日期之后，正是拖拉在作怪。
不过，你可能并不是这样。
然而，我们每个人或多或少都有过和这个阴险的敌人交锋的经历。
对于企业来说，员工的效率决定企业的效益。
    一流的企业不仅需要执行力，需要细节管理，更需要日事日清：不是日事日清的执行，等于白执行
；不能日事日清地解决细节问题，就会酿成致命问题；日事日清地执行细节，才能造就一流的企业！
    3P管理法的核心是“守时达标”，帮助每个员工养成日事日清的工作习惯。
守时，就是每项工作都在规定的时间内执行完毕；达标，就是一一解决执行过程中的细节问题，达到
甚至超越既定的目标。
日事日清，才能造就一流的企业！
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作者简介

肯&#8226;布兰佳，他与斯宾塞&#8226;约翰逊博士合著的《一分钟经理人》已经成为美国20年来最畅
销的管理学著作，27种语言全球发行，销量突破1500万册! 
    他一手创建了世界知名的培训公司——肯&#8226;布兰佳公司。
他开发的情景领导II方法目前已经成为市场上最为实用、应用
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书籍目录

序　今天开始日事日清导读　请记住：日事曰清前言　拖延是最狠毒的事业杀手第一章　一分钟也不
能拖延第二章　挑战“不可能”的任务第三章　什么是优先要务第四章　要事第一第五章　刻不容缓
，立即行动第六章　执行任务清单第七章　做正确的事，得到正确的结果第八章　解决问题而不是分
析问题第九章　工作是一场胜利的赛跑第十章　把工作完成在昨天第十一章　自动自发第十二章　今
日事，今日毕第十三章　日事日清，最完美的工作态度结语　每天进步一点点
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章节摘录

　　第五章　刻不容缓，立即行动　　有人告诉我他一周工作90个小时，我会说，你完全错了，写
下20件每周让你忙碌90小时的工作，仔细审视后，你将会发现，其中至少有10项工作是没有意义的，
或是可以请人代劳的。
　　——杰克·韦尔奇（通用电气前任CEO）否认　　“最后一分钟经理人”鲍勃事先和效能官安排
好的会面，差一点又迟到了。
但他早就准备好了绝佳的理由，大可用来说明为什么他像疯了一样，气喘吁吁地冲进她的办公室。
　　听说鲍勃遭到留职察看———他妈妈打电话来，扯起陈年旧事说———当初要是听她的话，去读
医科———不，拜托———现在一定更有成就。
“医生赚的钱，远远多于从工程师转职为经理人，”她语带责备地说，“你早该听老妈的话。
”　　谢天谢地，效能官似乎没有注意到鲍勃正喘着大气进门。
她请他坐下，马上进入正题：“鲍勃，我相信最后一分钟经理人具有三个致命的特征，而凡是做事拖
拖拉拉的人，都具备这些特征，但它们不一定是拖拉造成的。
其实，它们往往是原因所在。
”　　又听到“最后一分钟经理人”，鲍勃倒抽一口凉气，担心效能官又要数落他的不是。
　　“首先，”效能官继续说，“做事拖拖拉拉的人，老是迟迟不去理清优先要务。
他们一直很忙，却经常忙错事情。
针对重要的事情应该采取的行动，他们一拖再拖，结果优先项目经常被延误执行，造成了迟延上的问
题。
”　　“我懂。
”鲍勃说，却不敢直视她的眼睛。
　　“其次，就算他们定好优先顺序，也是东做一样、西做一点，以为同时着手所有的事情很重要。
结果到头来，他们抱怨有太多的漏洞要补，造成了工作质量上的问题。
　　“最后，不管做事拖拖拉拉的人肯不肯承认，他们的确给自己和他人制造了压力。
他们只会漫无目的地四处乱跑，到了最后一刻才赶着把事情做完，也因此带给别人压力，因为做事拖
拖拉拉的人，究竟能不能在期限内完成工作，总是叫人提心吊胆，说不定还必须帮他擦屁股。
”　　“所以说，做事拖拖拉拉的人，问题在于延迟、工作质量不佳、给自己和别人制造压力。
”鲍勃插嘴说。
　　“一点也没错。
”效能官说，“优先要务———第一个P———对延迟的影响最大。
有了这层认识之后，那么，你的家庭作业做完了吗？
”她问。
　　“做好了，”鲍勃边说，边把问卷递给她，“不过，里面只有两道问题，倒是出乎我的意料之外
。
”　　效能官没答腔，低头看着鲍勃的答案。
他只好等着⋯⋯继续等着。
过了一会儿，效能官把那张纸放下，带笑望着他。
　　“可不可以告诉我，”鲍勃有点踌躇，“我的优先顺序排得对不对？
”　　“我昨天跟你说过，这些答案没有所谓的对或错。
优先顺序不断在变化中；我们不可能拟出一张清单后，永远遵循不悖。
这张清单一定是会变的。
”　　“麻烦你解释一下。
”　　“你是不是曾经去过医院的急诊室？
”　　“有，”鲍勃回答，“我儿子杰瑞德去年打棒球时，滑向本垒板撞上捕手，手臂因此断了。
我们在急诊室枯坐了几个小时，好不容易才有人过来看他。
那真是不愉快的经验。
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”　　效能官脸上出现同情之色，说：“在他们看来，手臂断了不算什么大不了的事，是不是？
”　　“显然他们是那么认为的。
” 鲍勃点头。
　　“当然了，等那么久的原因也是检伤分类护士（Triage Nurse）造成的。
”　　“我听过‘检伤分类’这个名词，但是从没弄懂那到底是什么意思。
”　　“这名词最早是在战场上使用的。
基本上，这套制度是根据紧急状况、受伤的严重程度、患者的生存几率，决定对伤者施以治疗的优先
顺序。
在医院的急诊室里，车祸的患者很可能排在手臂断掉的你儿子的前面接受治疗。
”　　“没错，但这和职场有什么关系？
”　　“我们期望阿伽龙的每一位员工，都能对每项活动做好‘检伤分类’。
惟有如此，重要的事情，也就是优先要务，才会永远被优先加以处理，而不是按照先来先办的方式去
做。
知道什么事情最重要的人，在处理这些优先要务时，很少会有延误的情形发生。
”　　鲍勃脸上出现“愿闻其详”的表情。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　商品《请记住：日事日清》有两种印刷封面，随机发货！
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