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前言

前言欢迎来到提升自我的策略宝库。
在这里，你会学到如何获取更加旺盛的精力，从而让你的感觉感更加轻松自如，完成工作也能做到事
半功倍。
你是否也像我一样，既希望出色地完成工作，又期待着享受生活的乐趣？
在这里，它们不再是鱼和熊掌不可兼得的关系了。
在日常的工作中，你完全有可能做到在快乐享受生活的同时，高效地处理工作中的事务。
我认为高效工作对任何人来说都是非常有价值的。
你目前从事的工作，也许是重要的、有趣的，或是有用的；也可能情况刚好相反，但你还是要面对它
，并尽力完成它。
在前一种情况下，你会希望所投入的时间和精力能带来尽可能丰厚的回报；在后一种情况下，你会想
要尽快地完成它，好让自己可以毫无顾忌地投入到其他事情中去。
无论人们做什么事情——也许是下班后与同事一道举杯畅饮；也许是夜深人静时凝视摇篮中安然酣睡
的孩子；也许是忙碌地回复着源源不断的电子邮件；也许是在会议结束后抽几分钟时间与潜在的新客
户攀谈——都希望保持放松的心态。
要做到这一点，你需要在心底里确定，目前进行的事情正是你需要做的事情。
写作本书的宗旨在于：帮助你在任何必要的时候，都能达到高效和放松的境界。
“做什么”（what），“什么时候做”（when），“如何去做”（how），才能达到上面的境界？
这些问题的答案，我已经探求了很长一段时间，也许你也曾有过类似的尝试。
通过20多年来对各种提高个人或机构效率的新方法的开发和应用，以及多年来在自我发展领域的探索
，我可以断言，没有一种万能的解决方案。
当你跋涉在每天、每周乃至一生的漫长旅途中，没有任何一种软件、研讨会、计划手册或者工作宣言
，可以简化你的工作或者代替你作出选择。
而当你刚刚掌握如何在某一层面提升办事效率和决策能力时，又会不知不觉地接受一批新的任务和定
下更高的目标。
而由此所产生的新的挑战，则很可能又会全面推翻解决问题时能够应用的简单公式或流行方法。
不过，即使不存在一种万能方法，我们还是可以通过采取一些措施来提高效率和完善个人管理。
随着年龄的增长、阅历的丰富，我发现会有更深层次、更有意义、更重大的事情需要我去关注、了解
、执行。
由此，我总结出了一套完全可以学会的简单方法，它们将显著地提高我们应对日常烦琐事务的能力。
下面是我20多年来在个人效率方面各种研究发现的汇总——它不但会指导你在目前的工作中以最小的
付出获得最大的回报，而且能在工作量日益增加、工作性质不断变化的现实世界中依旧保持它的效力
。
我曾花费几千个小时，帮助那些陷入工作困境的人们处理和组织安排手头上的工作。
事实证明，我所发现的这些方法，在各种类型的企业中，在各个工作层面上，在不同的文化氛围中，
甚至在家庭和学校里，都是行之有效的。
在我花费了20年的时间培养和训练了一些最为精明干练的职业人士之后，我才领悟到当今社会是多么
需要这样的一套方法。
长期以来，公司的高管们一直热衷于向自己和员工灌输“铁腕执行”这个基本规范。
但我们大家每天看到的情况却是，一位尽心竭力的员工，在办公室里经过几个小时的苦苦奋斗后，却
仍有一大堆没来得及回复的电话、需要处理的电子邮件、要分配给他人执行的任务、会后尚未处理的
事务，以及其他缺乏管理的未尽事宜。
这些堆积在办公室和公文包中的事务若不及时解决，只会变得更加棘手，甚至产生更多的问题。
而多数商业人士之所以成功，是因为他们解决的危机和把握的机遇要多于积压的事务。
但是在当今快节奏的工作和生活中，要想在两者之间保持一定的平衡都很难。
一方面，我们需要一些行之有效的工具，以帮助人们在战略层面和战术层面集中精力，保证不遗漏任
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何一件需要处理的事情；另一方面，我们需要创建工作环境、提高工作技能，以保证那些工作最为投
入的人们不会因为不堪重负而垮掉。
我们需要积极有效的工作规范，并以此作为标杆来确保能够吸引并留住最优秀的人才。
我们知道各种企业机构迫切地需要这些知识。
而学校也存在着这种需求，在那里，我们的孩子无法学到如何处理信息、如何关注成果，也不知道要
采取哪些行动来实现目标。
而对于我们每个人来说，这些知识都是不可或缺的。
只有这样，我们才能充分地抓住机遇，积极、长久地为这个世界增添价值。
我在本书中讨论的简单和高效的工作方法，完全能够切实成为你在生活中的亲身体验（这将是非常棒
的体验）。
为了让大家更容易理解，本书将工作流程管理和个人效率提高方法的精髓用流程图的方式表现出来。
我们按照流程图的顺序来编排本书，以便使你在实践过程中，一面纵览到鼓舞人心的全局，一面体验
立竿见影的成效。
本书共分为三个部分。
第一部分扼要地介绍了这个系统的概况，它解释了其独特性和及时性，并简要介绍了这套方法的具体
内容。
第二部分说明了如何实施这套方法。
本书就像你的私人顾问一样，指导你循序渐进地运用这些行为模式。
第三部分则展开了更加深刻的讨论，描述了当你把这些方法和模式应用到你的工作和生活之中后，所
产生的形式更加微妙、意义更加深远的众多影响。
我希望你加入这个行列，我盼望你检验这些内容，甚至提出质疑。
我渴望你向自己证明，我所承诺的效果对你个人来说，不仅可能而且触手可及。
此外，我要告诉你，我提出的每一项建议都是简单易行的，甚至没有涉及任何新技能。
你早已掌握了如何关注问题，如何把它们记录下来，如何判定结果和行动，以及如何回顾和选择。
你还将明白，你长久以来一直凭借本能和直觉对许多问题进行的处理都是正确而恰当的。
我将为你提供一些方法，帮助你充分利用这些基础技能，然后将它们推向高效的新境界。
我希望能够激励你用它们来构建你自己的全新行为模式。
在整本书中，我会经常提及针对这套方法所开展的培训工作和研讨会。
在过去的20多年中，我作为一名“管理学顾问”独立工作，并与别人进行了小范围的合作。
我的工作主要是围绕本书中介绍的方法，针对个人进行提升效率的培训，以及举办各种讲座。
我（和我的同事们）已经指导了一千多人，训练了几十万名专业人士，举办了几百次公开研讨会。
这也是我获取经验和实例的源泉。
我所作出的承诺，可以用一位客户的来信进行生动形象地概括：“当我习以为常地采纳本书中的各项
原则时，它拯救了我的生命；当我一丝不苟地运用它们时，它改变了我的一生。
这是一种疫苗，可以预防日常生活中出现临时救火的现象（在某个工作日中出现的紧急事件和危机）
；同时也是一种解毒剂，能有效舒缓人们施加在自己身上的不平衡的压力。
”
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内容概要

本孖讲述在今天这个信息量和工作量倍增的世界，一些老的工作方法已经失去了效用。
每一个职场中人或多或少都有这样的体验：压力重重；太多事情都理不清头绪；似乎永远被各种任务
和目标追赶着⋯⋯时间管理大师戴维&#8226;艾伦将指导你走出规划和执行工作中的泥沼，通向高效、
轻松的彼岸。
要想让事情井井有条，关键便是——从容、放松。
    从《搞定1:无压工作的艺术》中我们可以学到：    &#8226;运用“执行、指派、延迟和放弃”原则来
清空你爆满的工作篮。
    &#8226;实现对邮件、书面材料以及所有档案的完美管理。
    &#8226;合理规划和细分任务，让工作走上良性、高效运行的道路。
    &#8226;当环境和形势变化时，及时地重新评估目标和工作重点。
    &#8226;克服慌乱、紧张和易受打击的情绪。
    &#8226;对你尚未涉及的事情和领域勿要操之过急，平心静气。
    源于《搞定1:无压工作的艺术》英文书名Getting Things Done 的GTD系统，现已成为全球数千万人在
学习、使用的管理个人事务的最佳工具，它正在帮助现代社会中的繁忙人士从容地管理、安排各种事
务。
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戴维·艾伦，戴维·艾伦有限公司的总裁。
作为一名行政管理培训专家和教育家，他拥有20多年丰富的管理经验，被誉为在提高工作效率方面最
具建树和影响力的思想家之一，并且一直担任甲骨文公司、世界银行、L.L.Bean户外用品专卖邮购公
司和QVC购物频道等企业的高级管理顾问。
在本书中，戴维将和你分享在全美巡回讲座以及顶级企业培训（包括微软公司、洛克希德公司和美国
司法部等）中已得到验证的成功策略。
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