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每日更新ToDo列表
对工作所需的时间进行多其一倍的预计
理解工作的本质，进行+a
要求对资料的大纲进行评判
如果调查10分钟仍然不行，就询问他人
多次进行的工作作程序化处理
第6章 积极“行动”
行动技巧的框架和12个技巧
确认反对意见，提前制订对策
探寻可以接受的妥协方案
投出高球，看对方的态度
会议要在决定了目的和目标之后开始
不要以模糊的判断结束会议
营造容易提出意见的氛围
从上司的角度考虑应该做的事
交代工作的时候传达委托和期待
以对方的意见为基础探寻妥协方案
让对方说出结论，让其拥有当事者意识
不要让会议离题
配合对方灵活应对
实用导向/低风险导向
配合对方灵活应对拘泥导向/协调导向
议事录应该在当天率先写好
议事录要写得简单易懂
以议题为单位整理议事录
第7章 进一步成为商务人士
专业的基本姿态
不要说“做不了”
对待任何工作都要有学为己用的姿态
不是记住信息本身，而是记住找到它的方法
优先记住重要的数字
参加会议前考虑参加的意义
率先承担未确定责任者的课题
即使没有根据也要有自信地进行说明
委托工作后不要插嘴
开会时不要无理由地迟到
上班和下班要打招呼
身体面向对方谈话
措辞不要让人感到不快
要注意自己的态度，不要让对方感到不快
积极询问团队成员的烦恼
能够谈论工作以外的事
夸奖别人的时候要添加理由
和上司形成有建设性的关系
积极的姿态可以打破僵局
常常思考“接下来该怎么做”
目标是冲刺
选择榜样，模仿优点
在团队之外拥有导师
寻找职场外的团体
第8章 随着资历的增长而成长
意识到自己不足的部分
新入职员时代的榜样
中坚职员时代的榜样
经验丰富职员时代的榜样
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前言



快速工作的“四种技能”
本书是向各位读者传达快速提高工作效率和质量的方法论的书籍。

通过本书，希望大家学到的是，对于所有商务人士来说都必不可少的【听】、【传】、【分】、【动】

这四个技能。

1.正确听取别人的话或者是获取信息。

2.将想说的内容简便传达。

3.对工作进行有计划的划分。

4.使别人积极地行动。

这四个技能本身没有什么特别之处。但是，无论是何种工作、职业，都是需要的，99%的工作没有这四
个技能都是无法进行的。

“啊？每天都在工作啊！就算你不说这些……”

我想也有读者会这样想吧。但是，请允许我问一个问题。

你能把别人的话听到最后吗？你可以简洁地概括自己想说的话吗？你可以对工作进行有计划的划分吗？

这只是一个例子而已，嘴上说“当然可以”，但实际上能做到何种程度，这中间会有很大的差别。

可以做到的人无一例外在做的事情都是缩减工作。

我在外资咨询公司从事工作多年，参加过大小超过几十个商业计划，现在不限行业，正在从事IT领域的
业务改善咨询工作。

怎样将庞大的工作效率化，并保证质量，这是我长年研究的课题。通过不断参考工作十分优秀的商务人

士的做法，我找到的答案是：对工作进行细化与整理。这就是说：

1.将工作使用合适的单位进行划分。

2.细化之后，对应该做的部分全力以赴，高效地进行。

这个细化的单位，就是之前介绍的【听】、【传】、【分】、【动】这四个技巧。例如，如果是听取对

方的意见的话，则要把注意力放在“听”上，想调整开会时间的话，则要把注意力放在在“分”上。

【锁定】是可以做到的人和做不到的人的决定性区别。不能进行锁定的人，对工作的目的和应该做的事

情不明确，虽然努力了却得不到任何结果，很多时候会感到挫败。

掌握了四个技巧和锁定后的你，会感到工作的质量和效率都有不可思议的变化。那么，就翻到下一页，

让我们开始吧。

从本书可以学到的四个技巧及其优点



序言



能干的人和不能干的人唯一的不同

虽然很努力却没有得到回报的人

新入员工：X的情况

将工作目的弄错的案例

小X：昨天，前辈让我找的资料已经弄好了，这是打印好的一份，之后用夹子固定了一下。

前辈：小X，让你找的资料找到了吗？

小X：是的，这样就可以了吧，因为数据很分散，收集起来真是辛苦。

前辈：是吗？那个是很麻烦。特地把全部都打印出来了吗，这样方便多了，你帮了很大的忙。

小X：能帮上您的忙就是最重要的了。

前辈：那么，你能告诉我电子数据都在哪儿吗？我想加工一下用在报告书中，但是电子数据很多，用邮

件收不到啊！

小X：是啊，相当大的数据量，所以打印出来交给您了，但是我这边没有保存啊。

前辈：啊，是吗？不好意思，能再收集一遍吗？

【努力做了】的X的想法

●先忠实于前辈的指示，收集了被委托查找的资料；

●为了更加方便阅读，把电子数据的资料打印出来，用夹子固定。

【希望这样做】的对方的想法

●为了用于报告的加工，不是要打印出来的，想要电子数据；

●数据很多的情况下，希望在电脑上进行整理，制作成文件夹。

入社第五年：Y的情况

一个人守着问题的案例

小Y：课长，请允许我确认一下下午的会议步骤。

课长：这次会议是关于上周的问题的报告，不好好说明的话，其他的工作就会增加了。

小Y：是的，资料已经准备好了。

课长：好的，和对方提前沟通了吗？

小Y：那个啊，因为准备资料很费时间，所以没有时间和对方事前沟通，我想，要是给对方看半途而废
的资料，对方肯定要抱怨的，所以……

课长：等一下，你应该知道对方很重视提前沟通吧。资料不全是没关系的，可以在会议上口头说明，也

可以在之后发送新的资料啊。

小Y：对不起，我没有注意到这些。



课长：啊，肯定要被抱怨的，会有很多追加的工作了，今天怕是回不去了。

【努力做了】的Y的想法

●在会议开始之前，关于推进方法，想和上司就步骤进行确认；

●用于会议的资料更新汇报。

【希望这样做】的对方的想法

●希望在会议开始之前，和对方沟通以完成事前的调整。

●如果资料更新来不及的话，希望尽早汇报，以便调整判断。

入社第十年：Z的情况

降低下属积极性的案例

Z：昨天让你做的报告书，感觉怎么样啊？

部下：这个，刚开始进入实际作业阶段，现在正在进行课题的分类。

Z：是吗？你打算怎么进行分类呢？

部下：是的，我认为按照业务单位进行区分更容易理解，想按照这种分类进行。

Z：要是我的话，会按照系统单位进行整理的。

部下：啊，那样更好啊？那就按照那样来做吧。

Z：那个更好，这样报告书的构成就可以沿着业务走向按顺序进行说明。并且各系统的技能概要也是必
需的。另外，关于课题的书写方法……

部下：虽然教给我方法，但是我不喜欢如此细致的指挥啊，这样的话一开始你自己做不就行了？

【努力做了】的Z的想法

●对部下的报告书的制作情况进行尽早确认。

●就工作方法需要改善的地方进行指摘。

●从自己的经验来看，反馈给对方更好的做法。

【希望这样做】的对方的想法

●想进一步推进工作，希望给些建议。

●不是想得到具体到细处的指示，而是尊重我的做法的建议。



得到好评的人，【这里】是不一样的

X，虽然按照前辈说的对资料进行了整理，但是却没有搞明白资料的用途。Y，优先做了自己不致受处
分的工作，但是却没有考虑会议结束后的事情。Z，对部下的工作千叮万嘱，强加了自己的意愿，但是
没有尊重部下的自主性。

结果，被周围的人贴上了【这个人不能用】的标签，虽然努力了却没有得到好评。他们都是【没有得到

回报的人】。

他们的工作没有得到好评，成为【没有得到回报的人】最大的原因是，将目前的工作【一口气完成】。

新入员工X的情况：如果不是将自己的工作一口气完成，而是在中途确认一下自己现在的工作方法和对
方的想法是否一致的话，就可以早点发现错误了。

入社第五年的Y的情况：如果不是自己一个人抱着【准备资料很花费时间】这个想法，而是中途向上司
汇报一下情况，就能调整工作的优先顺序了。

入社第十年的Z的情况：如果不是对部下做的工作从1到10地给出指示，而是给出方向性的指引的话，就
不会打击部下的积极性了。

一口气做完工作，会增加工作失败、从头再来的风险。特别是，要根据其他人的意见来推进的工作，认

知上的差距随着工作的进行越变越大，返工的工作量就会增加，发展成从头再来也无济于事的情况也是

有的。

将工作的内容、步骤用良好的作业单位【细化】，在自己和他人成功经验的基础上，对工作进行【划

分】。

在工作上赢得好评的人，会将工作的内容、步骤的划分用良好的作业单位来【细化】，使用工作上的分

割点来与上司或部下交流。并且，在自己和他人成功经验的基础上，就工作进行【划分】，可以使得工

作更加有效率地进行。

将工作细化，做成目录吧！



第1章
掌握“工作的铁则”
为了实施“细化”和“循序渐进”，在大致掌握工作整体内容的基础上，必须对应该做的事情进行具体的步
骤划分。

在学习“四个技能”之前，先要学习本章的“认准目的”“了解内容”“考虑顺序”这“三个铁则”，而这也正是一
切工作整理术的基石。
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