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内容概要

企业家将关于非洲大草原瞪羚和狮子的故事写在墙上，告诉全体员工必须提高效率，马不停蹄地前进
，不然就会遭遇生存危机。

世界越来越平坦，各种物体都以“流动”的形式出现。
人类在推进事物流动时，也被流动的事物所挟裹，在流动和挟持之间，速度越来越快，我们只能加快
前进的脚步，而且前进的脚步永远无法停止。

事实上，在生活节奏不断加快的今天，或许每一天你都忙忙碌碌，但结果却总是事倍功半，甚至劳而
无功；感觉付出很多，却受到同事的鄙夷，得不到主管的赏识；全年没有一刻空闲，年度总结时却乏
善可陈，甚至狼狈出局；你是家庭和事业间永不停息的钟摆，却得不到满意的成果。

苦恼、迷惘、郁闷吗?你想把工作做好，也为之付出了艰苦努力，但就是提不高工作效率，没有业绩和
效果，这是为什么呢?是天赋不够还是才智不足呢?其实要成为职场中的精英，获得傲人的成绩，天赋
和才智固然重要，但是提高工作效率的正确方法更不可缺。

本书告诉你提高工作效率的50个好方法，通过这50招你将创造高效率的观念，矫正不良方法，培养良
好方法，重塑自身、改变命运；工作业绩、奖金、甚至晋升全都会在认真阅读本书之后接踵而来。
你做好准备了吗?
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摆脱旧想法，学习高效率
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章节摘录

版权页：一切从效率出发原本从事保险的约瑟夫在一家美商百货找到一份信息处理员的新工作。
在他看来，以自己大学的学历，绝对能够胜任这份新工作。
信息处理员的工作很简单，就是将来自客户的电子邮件、电话、信件都登记整理后，送交下一个部门
处理。
由于人员不足，约瑟夫正式入职前并没有参加公司的培训。
上班第一天，约瑟夫就发现自己实在太逊了，就连办公室业绩最差、刚从学校毕业的女同事也比他厉
害。
约瑟夫很不服气，但他认为这项工作不过是个熟能生巧的过程，只要自己注意提高工作技能，改进工
作方法，比如提高打字的速度，或是一边接听电话一边工作等，就能让自己的情况改善。
但是，一个月下来，约瑟夫的业绩依然垫底。
总公司人力资源管理部的专员约谈约瑟夫，帮助他分析工作效率低下的原因。
表面上来看，约瑟夫比同事们工作都认真卖力，但一天下来，效果就是不明显。
专员发现，约瑟夫有很多工作方法是错误的。
这天刚上班，约瑟夫把计算机打开、放好笔记本和签字笔后，便开始工作。
只见他打开邮箱，阅读所有电子邮件并复制到计算机上。
接着接听电话，登记电话内容；过一会儿，同事送来信函后，约瑟夫又开始拆阅信函；接着MSN图示
闪动，约瑟夫又急忙停下工作回复讯息；不一会儿，同事请求约瑟夫帮忙，约瑟夫又不得不停下工作
⋯⋯专员摇摇头说：“约瑟夫，不是你不努力，而是你没有高效率的概念。
”约瑟夫耸耸肩，他不得不承认，自己长期从事保险公司的办公室工作，养成了慢条斯理的工作习惯
。
专员要约瑟夫离开座位，安排他到一位老同事的旁边观摩。
老同事做起事来慢条斯理，约瑟夫实在看不出有什么技巧。
电话铃声响了，老同事按下按钮，通过耳挂式麦克风跟对方说：“嗯，好，发电子邮件给我吧。
”接听一个电话不到三十秒，但在这三十秒中，他还拆阅了一封广告信函。
计算机上图标闪烁，提示有新的电子邮件，但那位老同事并不急着接收。
过了一阵子，他打开信箱，一共有三十五封信件，他才一一打开浏览，然后将信件分别放人分类好的
文件夹里。
接着，他将收集到的有用的客户信息集中起来，统一发送出去。
他的工作就完成了。
通过对比分析，约瑟夫发现自己在保险公司养成了无人监督的工作习惯，缺乏一切从效率出发的观念
。
看似同样的工作，自己就比同事业绩差，因为他将很多时间都浪费到无用的工作上了。
老同事的工作方法看似并没有特别之处，但实际上每个细节都注意到了。
比如，他使用耳挂式麦克风，将拿听筒的时间和手空出来；他集中处理邮件，便于时间的零存整取；
他又将邮件分类整理，可以让工作更加条理化，缩短工作时间；他善于完成阶段性工作，便于及时清
零，为下阶段工作做好准备。
这些提高工作效率的方法可能一两天就能学会，但要真正落实到工作中却需要很长的时间。
第二次世界大战之后，为了从挫折中迅速恢复起来，日本松下公司让员工牢固建立效率观念，不但创
造了拚命三郎式的超负荷工作法，还将管理和生产的每个环节都尽量简化：他们缩短午餐和午休的时
间，将空间中的一切杂物清理干净，替员工营造一个从灯光、空气到墙壁颜色，都尽量有利于提高效
率的工作环境，然后为每个员工都制定了完成每道工序的最低时间。
通过种种方式，松下不断发展成为高效生产的典范。
每个人也必须从最初就养成一切从效率出发的习惯，才能从每一个生活细节都注意矫正低效的动作，
从而不断提高效率。
一切从效率出发，加倍珍惜时间，不但不浪费每一寸光阴，而且还可以主动改进工作方法，养成良好
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的行为方法，并从中节省出大量的时间。
每天在心里喊几声“效率，提高效率！
”就会克服许多浪费时问的行为，可以谢绝许多耽误时间的应酬；只要善于利用喝咖啡闲聊的时间、
网络游戏的时间，还有看肥皂剧傻笑的时间，就能不断累积事业进步的财富。
建立一切从效率出发的观念，便会从小处做起，合理规划生活和工作，让自己在工作中永远保持良好
的状态，获得比别人更为优秀的执行力。
富有效率的人，像吃饭和睡觉这样的日常琐事都会合理安排，不会贪吃贪睡，不会接受没有意义的应
酬，不会无谓地加班熬夜。
他们会将生活琐事暂时抛在脑后，以便集中时间和精力克服工作的难关，也会抓紧时间充分地享受生
活。
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编辑推荐

《效率达人:高效工作50招》包括了：树立高效意识、加强时间管理，培养高效思维，确保高效行动，
摆脱原有观念，50妙招助你抓信影响工作效率的“小偷”提升工作效率，创造理想未来。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<效率达人>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


