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前言

　　一个员工，每天上班不迟到、不早退、不请假，月月都拿全勤奖，他就是好员工吗？
　　一个员工，老板交代的每件事情他都会去做，从不偷懒，他就是好员工吗？
　　一个员工，几年下来，他还踏踏实实呆在原来的那个岗位上，兢兢业业地做着那个一直做着的工
作，他就是好员工吗？
　　一个员工，工作中基本上就没犯过错误，也从未给单位添过麻烦，他就是好员工吗？
　　一个员工，没有“想法”，也从不乍刺儿，他就是好员工吗？
　　一个员工，只管把分内的事做好，而且是拿多少钱就做多少事，真正的公平交易、童叟无欺，他
就是好员工吗？
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内容概要

　　“8小时工作，24小时思考”是一种可敬的责任感。
工作没有完成，那你就不要休息，直到完成了为止；工作还不能完全令人满意，那你就不断想办法，
直到没人挑剔为止；工作出了任何问题，你要勇敢承担，深刻反省，直到问题彻底解决并且防止今后
再次出现。
“8小时工作，24小时思考”是一种强烈的主人翁精神。
既然是这个团队的一分子，你的利益和整个团队的利益就是紧紧绑在一起的，那么“团队兴衰，匹夫
有责”，即便你位卑言轻，看到了问题就要说，看到了漏洞就要补⋯⋯这种主人翁精神是不分8小时
内外的，只有随时随地把跟团队相关的事看成是自己的事，这个团队也才会真正把你看成是自己人。
　　“8小时工作，24小时思考”是一种不需要人来督促的工作主动性。
上级不会拿鞭子抽着你干活，在8小时以外，他无法控制你的行为，即便是在8小时以内，他也无法控
制你的思想。
只有你对职业的尊敬、对工作的热情、对前途的渴望，才是你把工作做好的核心动力。
靠别人督促来工作的人就像一台机器，按下按钮才动，按一下就动一下。
这样的员工不可能高效率地工作，更不可能取得什么创造性的成就。
在一个组织内，他们不过是一些随时可以被取代、被替换的“人手”，而不是能主动为组织创造价值
，被组织所倚重的“人才”。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<8小时工作24小时思考>>

作者简介

　　黎靖，男，33岁。
湖南邵阳人，大学毕业，湖南省作家协会会员。
先后在多家杂志社，文化公司担任主编工作。
企业咨询专家，曾在一些励志培训机构和企业管理咨询公司担任特邀讲师。
著有《会读史是本事》，《向北方人学直爽，向南方人学灵活》、《女人有境界才有幸福》、《改掉
农民性成大事》、《老江湖的智慧》、《人生之贵——成就一生的修身养性和为人处世法则》等。
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书籍目录

第一章 24小时思考 才能8小时干好1 用好你的小时，那足够了2 停止工作，但不要这止思考3 功夫总是
在诗外4 灵感不会在规定的时间敲门5 机会只垂青于“时刻准备着”的人6 不想事，才会在工作中闲来
无事7 “Think（思考）”——IBM公司的一字箴言8 成功就在比别人“多看一点、多想一点”第二章
24小时必须思考的“W”和一个“H”1 Who——我为谁工作2 What——我要做什么3 When——正确的
时间做正确的事4 Where——想清楚从何处着手再去做5 Why——多问几个为什么6 How——我做得究
竟怎么样第三章 别把上司当保姆1 成熟点，别像个长不大的孩子2 主动工作，积极思考3 说一步，动两
步，想三步4 自己为自己买单第四章 别把责任当负担1 责任感是一项软性竞争力2 在负荷中起飞3 想想
看，还有什么没做到的4 永远没有分外的工作5 别说负责人不在，你就是负责人6 员工的责任感也需要
组织培养第五章 做事别做六七分1 真的尽力了？
差得远呢！
2 “没想到”是因为“没想到”3 六七分的火候，两三分的责任心4 “大概齐”就是没有齐，“差不多
”就是差很多5 不但要到位，还要注意补位第六章 “自我驱策”——工作的核心动力1 什么样的定位
，什么样的人生2 一切都在于自己3 自我驱策的十二种方法4 在工作中寻找乐趣5 自己制定最严格的标
准第七章 像老板一样思考1 你和老板在一条船上2 有意识地观察和学习你的老板3 像老板一样把公司利
益放在第一位4 换位思考——假如我是老板
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章节摘录

　　第一章 24小时思考 才能8小时干好　　1 用好你的小时，那足够了　　对于绝大多数人来说，一
天二十四个小时是适用于三分法的，即8小时工作，8小时睡眠，还有8小时用来处理生活、娱乐等问题
。
　　八个小时工作，一天中三分之一的时间，对于一个无所事事混日子的人来说，真是够难打发的了
。
还没上班就盼着下班，周一刚开始就盼着周末；一张报纸看半天，一件小事拖一月；领导在时一个样
，领导不在时另一个样；对工作毫不热心，对工资非常热心⋯⋯这些人，混在其中，也乐在其中。
他们以为自己很聪明，能够“哄”住单位， “哄”到薪水。
即使这个地方混不下去了，他们换个地方照样混。
　　其实这样的混是最愚蠢的。
他们哄来哄去，最终哄的是自己。
时间一天天、一年年过去了，他们的能力不进反退，事业毫无起色，再这么混下去，又能混几时呢？
　　而对于一个想做事、愿进步、渴望成功的人来说，巴不得一天能有25个小时，8小时？
那怎么够！
　　在我们这个时代，社会竞争日趋激烈，生活节奏不断加快。
二十一世纪最宝贵的是什么？
除了人才，还有时间。
在某些高档写字楼里，灯火彻夜不灭，人们带着睡袋和简单的洗漱用具，恨不得就在办公室里安营扎
寨了。
一边是追求高薪水、高报酬；一边是把一天中的一半，甚至是三分之二的时间都投入到工作中。
加班熬夜，成了一个让很多人习以为常的事；工作狂，成了不少职场中人的代名词；抑郁、焦虑、过
劳死，已经开始威胁许多人的身心健康。
　　据社会学家统计，8小时以外的工作，有大约30％确实是出于单位工作的需要，或者是由行业特点
决定的，但70％的绝大多数，是由于员工自身时间管理不善、工作效率低下导致的。
也就是说，是我们自己延长了我们的工作时间。
　　我在一家文化单位任职时，发现了一个有意思的现象：大多数员工都会在下班时间过后仍然留在
电脑前工作。
一开始，我对大家的“敬业”精神感到由衷的敬佩，慢慢地，觉得不对头了。
就拿我这个部门来说，分配到每个人头上的工作量其实完全可以在8小时内就能够完成的，可是身为
主管的我，承担的工作更多，最多拖个半小时也就能结束一天的工作了，可下面的员工却常常比我工
作得更晚。
于是我有意留心了一下他们的工作状态，发现：　　1.早上来打开电脑后，他们开始吃早餐，一边吃
还一边七嘴八舌地闲聊上班路上看到了一件趣事、昨天看的一部电影、前天买的一件新衣服⋯⋯直到
我这个主管发话了，他们才开始把嘴给闭上。
后来单位制定了一项制度——凡是工作时间开始后还在吃早餐的，一律以迟到论处。
有些人就开始抱怨，说根本没时间吃早饭，只好在单位楼下买了上来吃，单位没有人情味。
他们不会想想，8小时工作对于每个人都是平等的，如果你用个人的生活来挤占工作时间，那么工作
也自然会去挤占你的生活时间。
　　2.大脑一片空白，半天还进入不了工作状态。
他们东摸一下、西蹭一下，自己都不知道自己要干什么。
等他们终于找到事做了，一个上午差不多快过去了。
　　3.不急不急，时间还多的是。
他们把工作放在一边，开始上网干私人的事情，浏览新闻、聊天、购物⋯⋯时间很快就过去了。
有时候心收不回来，他们干脆就放弃了今天的工作，给自己寻找一个搪塞上级的借口。
　　4.一会儿干这个，一会儿干那个，常常干着干着，突然想起还有一件急事没有处理，又把手头上
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的事情放下来去处理。
毫无章法，越干越乱。
一天干了无数事情，可到下班时没有一件事做完。
这些事情中有些固然可以在第二天继续进行，但有些却是不能延后的，于是他们只好留下来加班。
　　5.对于临时产生的问题没有预见性，结果自己的工作节奏常常被一些突发事件所打乱。
举个例子，他今天要完成一个报告，本来算着时间挺富裕的，可是领导找他去谈话，一谈就是一个多
小时，谈完了已经11点了，他想反正待会就要吃午餐了，干脆下午再集中赶一赶吧。
谁知下午磨磨唧唧刚开个头，忽然发现昨天向客户要求的某项资料没有收到，他于是赶忙打电话去催
，可那边一直拖拖拉拉，结果，今天又得加班了⋯⋯　　6.把责任推到别人的头上。
比如说，那个设计方案我等到下班了还没见他报上来给我看，问怎么回事，他说是设计公司太慢，到
现在还没发给他，所以耽误了，这可不关他的事。
那我就想问问，为什么么你一早没去催？
你有没有给对方设定一个时间必须交稿？
如果对方今天确实不能完成设计，你怎么不早点了解清楚情况向我汇报，以便我进行调整？
说不关自己的事，是对方的工作效率低，那么请问，作为一名此项工作的监控者和责任人，你做了些
什么使对方的工作进度有所保证？
　　7.不沟通，不问事，不问自己明不明白、干不干得了，反正接到任务就闷着头去做，结果等到交
活的时候，要么根本完成不了，要么就做得乱七八糟，只能赶紧返工重来。
得！
又要加班了。
　　其实，加班不一定就代表你敬业，反而有可能是因为你的不敬业，导致了不得不加班来完成在8
小时内完全可以完成的工作。
E时代的很多年轻人习惯一边工作一边玩，对于他们来说，拖时间下班倒也无所谓，反正回去也是对
着电脑，不如就在办公室里玩，还能够给领导留下一个努力工作的好印象。
　　把工作做好，不在于你投入了多少额外的时间，而是在于你怎样利用好自己的“8小时”。
高效率才能产生高效益，高效率也才能为我们节省出更多的时间和精力，去思考更广阔、更高层、更
深入的问题。
　　下面的建议不是万能的“灵丹妙药”，但可以给你提高自己的工作效率提供一些有益的参考：　
　1.必须每天列出计划。
这种计划并不是为了向某人汇报，也不是为了给自己增加压力，而是为了让你记住有哪些事情需要去
做，不被无形又说不清楚的工作压力弄得头昏脑胀、烦躁不已。
这样的计划并不需要多么复杂，在办公桌前一坐下，先在纸上把今天要做的事情一条一条都写下来。
然后按照特别急的、不太急的、特别重要的、不太重要的、大件事情、琐碎的事情进行排列，做完一
项划掉一项。
隔一段时间看一遍记录，将已经完成的事情划掉。
当做完记录的所有事的时候，最好再检查一遍。
　　2.隔一段时间看一遍记录，利用时间的空隙去做随时可进行的备用任务，节省时间。
这样的备用任务具备的特点是：不需要耗费大量的脑力去思考；随时可以开始，随时可以中断，并且
下次可以继续进行。
比如在等待开会的10分钟时间里，将自己邮箱中的邮件处理一下，在等人的间歇对自己已完成的工　
　作成果进行美化加工（例如整理文档，修饰绘图设计）；网络打不开时整理一下文件或将顾客名单
裁成小条，等等。
　　3.集中时间将一些细微的但时不时会跳出来干扰你的琐事处理掉。
比如在一个短暂的工作周期（三天或一周不定）内，给自己专门安排两三个小时，用来处理这个周期
发生的或者可能发生的琐碎事情。
　　4.无论是开会还是和别人交接工作，都要养成用纸笔记录的习惯。
别太相信自己的记忆力，很可能一件重要的事情你转身就忘记了。
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养成记录的习惯，不但让你做事不走样，也能节约你的时间。
你不会因为记忆的模糊而再次跑去询问别人，也不会因为错误而推倒重来，更不会临时想起来而手忙
脚乱。
　　5.别定下超出自己能力范围的工作量。
一张纸上写得满满的，但每天都会有一半以上的事情做不完，这样会打击自己的信心。
久而久之，你会对这样的工作计划感到厌烦，最后把它当成一张废纸。
每天的工作量刚刚能完成是最合适的，会给你带来强大的成就感。
　　6.买一个带提醒功能的电子日历（现在很多手机都有这个功能），将未来要做的重要事情都设置
为呼叫提醒。
　　7.保持桌面的整洁，随时清理自己抽屉里和电脑里的文件。
将重要的东西单独存放并做好标记。
　　8.养成在固定的地方放置固定的东西的习惯，千万不要随手一丢、一夹，当领导着急问你要的时
候，你翻箱倒柜都找不着。
等你找着的时候，黄花菜都凉了。
　　9.将过时的文件资料打包存档，专门找个地方存放。
别把所有的东西都放在自己的电脑里或抽屉里，随时将不要的东西清理掉。
　　10.准备一个大容量u盘或移动硬盘，电脑里重要的工作要定期备份。
　　11.将要见的人按急或不急、重要或不重要分别安排时间约见，并做好一个约见时间表，放在自己
一眼能及的地方。
　　12.如果你确实有重要的事情临时打乱了自己的计划，一定要将没有做的事情重新安排时间。
　　13.这一条最为重要，那就是不要犹豫和等待，立即行动。
没有任何工作会因为你回避它而自动消失，没有任何烦恼会因为你不去想而烟消云散。
你没有别的选择，只能去面对，只能去迎接挑战。
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媒体关注与评论

　　一个“24小时思考”的员工，无疑是把工作当成了自己的事业，时刻放在心里，并努力想要做到
最好的员工。
而这一点，恰恰是很多人所缺乏的，因此他们将一辈子为别人打工。
　　——孟昭春（著名行销专家、北京春风智慧投资咨询有限董事长）　　会用大脑思考的动物，学
名——人！
　　——高中（企业管理专家、万通益基金会常务副理事长、东方家园高级副总裁、瑞环集团高级企
业顾问）
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