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内容概要

没有效率的勤劳是一种可怕的坏习惯。
它会吞掉你的精力，抢走你全部的家庭欢乐，消磨掉你思考问题的习惯，打乱你的人生方向，更重要
也更有讽刺意味的是——它还会让你失去工作！
    世界上最伟大的运动员都有自己的专业教练，这些教练仔细研究了运动过程的每一个细节，发现问
题，找出规律，给出量化的衡量尺度，然后制定出最合理、最有操作性的训练步骤，并扶助运动员达
到最佳的结果。
    本书就是一本能帮助你提高效率的绝佳教练。
    作者综合了各种最新的效率及生产力的提高方法，结合人们在工作中遇到的实际情况，给出了一系
列极具可操作性的实战方法，从“时间管理、任务管理、个人管理”三个角度提供了如何提高工作效
率的具体建议，书中夹杂了大量生动有趣的案例，夹叙夹议，娓娓道来，相信必能帮助你成为一位一
跃千里的高效人士。
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作者简介

陈鹏飞，著名管理博士、效率提升专家，中华教育训练发展协会理事、中央大学企图研究所毕业。

    曾任台塑公司培训总监，索尼、丰田人力资源管理顾问，现为金氏管理顾问公司首席培训策划总监
。
潜心钻研中、美、日管理风格及差异比较；协助企业成长与个人建立自己的成功系统
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书籍目录

效率证明能力  1 把事情很快又很对地做完  2 怎样成为“黄金级”员工  3 一切都要回到效率每分钟都要
做最有生产力的事  1 要有时间意识  2 时间就是金钱  3 合理安排时间  4 莫做虚伪的时间管理者  5 时间
管理的80/20法则  6 让清晨成为一个良好的开端  7 把表调快10分钟  8 节约会议时间  9 在最佳状态下工
作  10 善用零散时间  11 善用午餐时间  12 善用等候时间决不拖延  1 每天给自己一张工作清单  2 设置优
先权  3 学会任务“岐视”  4 0.01＞0，立即行动  5 第一次就把事情做对  6 同时做几件事  7 克服拖延  8 
让工作变得简单  9 不要过分注重社交礼仪  10 赶走时间寄生虫  ⋯⋯改变自我不要说为时已晚准备好了
吗？
附录 高效率人士的40个习惯
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章节摘录

　　6　让清晨成为一个良好的开端　　被公认为“效率研究鼻祖”的拉金·凯恩曾经反复强调利用
“清晨”的　　重要性。
他曾告诫人们，“在我们所有的时间中，早晨的时间是最不容疏忽　　的。
”早晨不仅空气清新，而且早晨是每一个人大脑最清醒的时候，同时也　　是最清静的时候，非常便
于谋划和思考。
　　高效率人士都是每天的早晨把他们的工作依照次序安排好，然后将一天　　的时间合理地分配恰
当，所以在一天当中就不会浪费时间，就可以放下心来　　他们已计划好的工作，同时做起来也比较
轻松顺手。
　　怎样安排、利用早晨这段时间，才能使它更有效地发挥作用呢?　　一个朋友几年前跟人合伙做生
意，运货的船突然遇到大风浪翻了，他们　　所有的财产和梦想也随之沉入了海底。
他经不起这个沉重的打击，从此变得　　萎靡不振，神思恍惚。
有一天，我跟他相遇，看着他渐渐消瘦的脸上一片迷　　惘，我对他说：“你不能总是这样，整天咒
骂、伤心日子不也是一天天地过　　去；你快活、积极，日子也是一天天过去。
为什么不振作起来?”　　“振作又能如何?”他一脸的无奈。
　　“不如你在早晨起来的时候，在自己的大脑里想一想：今天我要振作起　　来，要做点什么！
有了这样一个安排，然后把整天的时间都投入到工作中去　　，就可以减少烦恼。
忙碌是治疗忧伤的最好良药！
”　　第二天他就按照我教他的方法去做：清早他起床后的第一件事情就是站　　在阳台上，想着今
天我要用一天的时间去找朋友，要朋友帮忙借些钱；第二　　天早晨他便用从朋友那里借来的钱去进
一批货。
　　半月后，朋友高兴地过来找我，想请我到外面吃饭。
他告诉我说：“从　　那天开始，我就利用早晨的时间去谋划一天里的工作，于是从借钱到进货只　
　用了3天时间，以后，我每天早晨就计划自己今天卖多少，收入多少——总　　有一种完不成任务
不罢休的感觉，所以我的第一批货很快卖完了。
这不，”　　他指了指鼓鼓的钱包，“这里是1000美元，我想我今后会赚更多的钱。
我的　　烦恼也因此消失的一干二净。
”　　我婉言谢绝了朋友的邀请，告诉他，一个人只要活着就应对生活充满信　　心。
不论你成功还是失败，只要有信心，就会把时间充分地利用起来，让时　　间来充实你的大脑，从而
忘记一切烦恼，也能使你很快从跌倒的地方爬起来　　，重新投入到事业中去。
　　五六十年代的时候，美国有一位以高效工作著称的参议员林达·帕金斯　　。
在一次演讲结束之后，一位记者走上前去，他微笑着告诉记者，“对不起　　，我还要赶着参加一个
会议，如果有问题的话，你可以明天早晨打电话给我　　！
”说完参议员就离开了。
　　迫于截稿的压力，第二天早晨记者一大早就起床了——按照报社的规定　　，他必须在发稿之前
向被采访者核实报道中的一些细节，“可先在刚刚五点　　半，参议员应该还在睡觉吧，”这位记者
心里嘀咕道。
　　大约到六点半的时候，他实在等不及了，于是只好迎着头皮拨通了参议　　员的电话，“你好，
”电话那边传来了参议员的声音，“我在等你的电话呢　　！
”　　“对不起，我知道我不该这么早打扰您⋯⋯”记者还没说完，电话那边　　就传来一阵笑声，
“没关系，我五点就开始工作了！
”　　托尔斯泰说过：“记住吧！
只有一个时间是最重要的，那就是现在！
它所　　以重要，就是因为它是我们唯一有所作为的时间。
”　　抓住时间，就从今晨做起！
　　7　把表调快10分钟　　许多人总是习惯于把事情拖到“最后一分钟“，认为这样可以逼自己集　
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　中精力，从而最大限度地提高自己的工作效率。
　　殊不知，这种做法不仅非常错误，有时还会给我们带来不期遇的损失。
　　在我们身边，甚至我们自己，总会出现这样的情况：因贪恋几分钟的睡觉时　　间而吃不上早餐
，胡乱洗了把脸就冲出门去，在往公司或约会地点赶的时候　　，一个劲儿地大骂交通差劲。
等到一边拢着头发一边跑到公司或约会地点的　　时候，却被无情的打卡机或早已离开的约会人给宣
判了“死刑”。
　　有时候，原本预定下午3点半出去拜访客户，就在3点28分准备出门的时　　候，才发现要给客户
看的资料还没有准备好，就在匆匆忙忙准备好所有的数　　据要出门时，腕上的手表已经指向4点整
了。
其实，人们在做一个行动之前　　，都需要一段时间来做准备，但是，问题就出在有许多人经常把开
始准备的　　时间，当成了行动开始的时间，结果总是到了要行动的时候才匆匆忙忙地开　　始准备
，从而延误了正确的行动时间。
　　还有一些人，经常以自己的手表坏了或忘记带手表来作为迟到的借口，　　其实，对于一个拥有
时间观念的人来说，即使没有手表也能随时得知大致的　　时间。
　　的确，有很多人都有拖拉的毛病，也因此而吃了不少苦头，把本来可以　　成交的生意给搞砸了
，破坏了原本很好的人际关系，给上司留下了不好的印　　象等等。
每次遇到这种事情，当事者总是一脸无辜或无奈地说道：“唉，没　　办法，这些都已经养成习惯了
，我也不想把事情搞成这样啊！
”是的，每个　　人都不想让事情砸在自己手上，但是，习惯并不是解决问题的借口和理由，　　为
了我们的前途和将来，还是养成早到或不迟到的习惯吧！
而养成这样的习　　惯也并不是想我们想像得那么复杂和困难。
　　真正的高效率人士永远不会把希望寄托在“最后一分钟”上，相反，他　　们总是习惯于为自己
留出一定的机动时间。
要想做到这一点，有一种非常简　　单的方法，那就是把你的时间调快10分钟即可。
记住，无论是家里的钟还是　　手腕上的表，甚至连电脑上的时间也不要落下。
千万不要小看这短短的10分　　钟时间，它给你设定的可是一个提前的助跑机会，让你在别人还没启
动的时　　候，就已经开始发力冲刺，不知不觉中你就成为了工作面前最主动的那个人　　，同时拖
延的毛病也在不知不觉中消失。
为你赢得了更多成功的机会。
　　华人首富李嘉诚14岁就因家境贫寒而不得不辍学，但他牢记父亲李云经　　临终的教导，做人要
有骨气，求人不如求己，他谢绝了舅父继续供他上学的　　好意，自谋职业当茶童。
他每天工作15个小时，总把时间调得比别人快10分　　钟，定好响铃，最早一个赶到茶楼。
后来，李嘉诚为了不耽误开会，不失约　　于人，雷打不动地将自己的手表调快了10分钟，以保证准
时出席或赴约。
　　李嘉诚处事果断、老练，决不拖泥带水，他曾在17小时内谈妥一笔2.9　　亿港元的交易，随即致
电汇丰银行，2分钟内就安排了一笔1.9亿港元的货款　　。
他经常对下属说，早上的事情，下午必须有决定或答复；假如17小时内发　　生的事非常繁复，则一
定在：24小时内答复。
这就是华人首富李嘉诚对时间　　的态度。
　　把表调快10分钟这个习惯，李嘉诚一直保持了大半个世纪，而在今天，　　大家都知道李嘉诚的
手表永远比别人的手表快10分钟，这早已成了商界交口　　赞誉、津津乐道的美谈。
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媒体关注与评论

　　效率是提高生命质量、感受生活、享受快乐的法宝。
　　——世界效率提升大师　博恩·崔西　　在激烈的市场竞争中，在你死我活的优化组合中，能参
与其中并站稳脚　　的最有力武器就是效率。
　　——通用电器全球副总裁　罗埃德·切特　　没有效率的勤劳是一种可怕的坏习惯。
它会吞掉你的精力，抢走你全部　　的家庭欢乐，消磨掉你思考问题的习惯，打乱你的人生方向，更
重要也更有　　讽刺意味的是——它还会让你失去工作！
　　荷兰皇家壳牌石油工公司主席　司徒穆德　　中国的员工是世界上最勤奋的一群人，他们最可敬
佩，也最为可怜。
他　　们的敬业精神让人敬佩，可他们却没有太多效率的意识！
　　——麦肯锡资深顾问　文特·瑟夫
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编辑推荐

　　三星、沃尔玛、通用、耐克等世界著名企业内部考核第一准则。
　　提高效率20倍的成长手册，有效工作的50项法则。
　　团队的成功是每个富有激情和效率的个体价值的总和。
如果企业每个员工都能合理有效地利用好时间，那么，无论是大师级的管理理念，如果是魔鬼级的管
理方法都会毫无用武之地了。
有人说人生最宝贵的有两项资产：一项是头脑，一项是时间。
头脑和时间最佳的使用结果就是高效率。
我们的目标是打赢每一场战争！
　　效率是提高生命质量、感受生活、享受快乐的法宝。
　　世界效率提升大师 博恩·崔西　　在激烈的市场竞争中，在你死我活的优化组合中，能参与其中
并站稳脚的最有力武器就是效率。
　　通用电器全球副总裁 罗埃德·切特　　没有效率的勤劳是一种可怕的坏习惯。
它会吞掉你的精力，抢走你全部的家庭欢乐，消磨掉你思考问题的习惯，打乱你的人生方向，更重要
也更有讽刺意味的是——它还会让你失去工作！
　　荷兰皇家壳牌石油工公司主席 司徒穆德　　中国的员工是世界上最勤奋的一群人，他们最可敬佩
，也最为可怜。
他们的敬业精神让人敬佩，可他们却没有太多效率的意识！
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