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前言

　  我大部分的成年时光都是在与一些优秀的人并肩工作的过程中度过的。
在学校里，在我曾经工作过的每个岗位上，在我开创自己的企业时，这些优秀的人曾经是我的同事、
上级或朋友。
因为我最初是从事软件开发工作的，所以在这些精英中间，有很多人在家从事这一学科的工
作&mdash;&mdash;一门非常复杂、精巧和准确的学科。
我相信不仅我有过这种体验，越来越多的人都开始发现我们的生活正在被这些精英和他们的工作所影
响。
　  多年以来，我越来越怀疑&mdash;&mdash;我在表达方面的迟缓。
然而，当时光流逝，当事实累积，我终于认识到：尽管这些精英们拥有智慧、专业能力、技术、经验
和天赋，但他们中的一些（很多？
）人仍然缺乏一种必要的技巧。
　  在本书中，我将这种技巧称为&ldquo;常识&rdquo;。
　  &ldquo;常识的问题在于，&rdquo;老话说，&ldquo;它并不一定普及。
&rdquo;这恰好印证了我的体会。
尽管这些精英们拥有这样那样的才能，但他们仍然犯下了不少愚蠢的错误。
而问题的关键是，如果我们适当应用一些常识性的&ldquo;灵丹妙药&rdquo;，这些错误本不会发生。
　  这正是我撰写这本书的初衷。
在本书中，我试着提供一些&ldquo;技巧&rdquo;。
它们完全可以称之为常识的&ldquo;技巧&rdquo;。
与其尝试去定义常识，我宁愿尝试找到一些更有力的方法&mdash;&mdash;要是谁实践了这些&ldquo;技
巧&rdquo;，那么他／她就&ldquo;应用了常识&rdquo;。
　  无论如何，我并不把这些&ldquo;技巧&rdquo;看做是绝对正确的。
某些作家可能会提出不同的观点。
但是，我坚信：这些&ldquo;技巧&rdquo;可以为你提供一整套有力的方法，从而让你每天都会遇到的
难题迎刃而解&mdash;&mdash;无论是在工作中，还是在家庭里。
如果是在工作环境中，我相信这些&ldquo;技巧&rdquo;的实践将为你带来益处。
　  换句话说，本书并不是&ldquo;通往罗马的唯一道路&rdquo;，但你很可能在它里面找到解决困难的
钥匙。
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内容概要

　  弗格斯&middot;奥康奈尔所著的《不做加班族》是史上最简单的时间管理术！
　  无论是上班族还是创业者，都可以轻松使用的超强时间管理术！
　  本书的超常之处：　  在一些章节中（第二、四、七章），我们提供了多项选择题来帮助你理清思
路。
在某种意义上，这些问题反映出你是否在以高效能的思路去思考问题。
　  其次，是有针对性地讨论七个时间管理技巧。
然后，为你应用七个时间管理技巧提供一些有用的建议。
　  接着，为你提供应用七个时问管理技巧的案例。
有时，案例仅是对某个管理术的简单应用。
有时，案例中会应用多种管理术。
　  最后，本书会为你提供一些行动建议，从而便于你把七个时问管理技巧应用到你的日常生活之中
。
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作者简介

　  弗格斯&middot;奥康奈尔，项目管理领域的国际学术权威之一，最值得被关注的时间管理作者之一
。
他的八种时间管理类著作畅销不衰，已经被翻译成13种语言。
在1992年，弗格斯还成立了ETP公司&mdash;&mdash;这家公司现在已成为世界上最优秀的项目管理企
业之一。
他采用的项目管理方法&mdash;&mdash;结构化项目管理／项目管理的十个步骤&mdash;&mdash;已经影
响了整整一代项目经理。
这些项目管理方法被应用在2003年的世界特殊奥林匹克运动会上（当年最大的体育赛事）。
他关于项目管理的经验传播到了全世界的每个角落。
他曾经在欧洲、南北美洲和远东进行项目管理方法的教学。
除本书以外，他在大陆出版的著作还有：《如何在更短的时间轻松做完更多的事情：七天学会时问管
理》（中国市场出版社，2010），和《加薪不加班：时间管理的智慧》（中国人民大学出版社，2009
）。
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书籍目录

关于作者／前言／导言技巧一&ldquo;电梯自我营销&rdquo;法：若只给你30秒2 技巧二明确目标
的&ldquo;白日梦&rdquo;法：让目标可视化，像放电影一样发生在际的脑海中3 技巧三构建复杂目标的
优先级：详细地预测事情细节，然后用假设串联它们，找到应对它们的解决之道4 技巧四让组织机器
开始运作的四个好用工具：&ldquo;岗位负责制&rdquo;&ldquo;跳舞卡片&rdquo;&ldquo;团队+协
作&rdquo;和&ldquo;条形板&rdquo;5 技巧五&ldquo;最危险的10项风险&rdquo;清单：应对种种意外的容
错机制6 技巧六&ldquo;庖丁解牛&rdquo;法：有效评估工作的进展状况7 技巧七双赢的思考模式：从利
益相关人的角度看问题8 速度与行动在一天时间内搞定项目计划的制订9 &ldquo;三层过滤&rdquo;终极
时间管理大法赢得更多时间，获得更大成功后记答案及得分参考资料
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章节摘录

　  &ldquo;如果你不知道要去哪个港口，&rdquo;常言道，想像一下在空荡荡的、没有污染的地中海上
进行一次阳光灿烂的航行，&ldquo;那么你只会随波逐流。
&rdquo;　  这种多愁善感常被人看做陈腔老调。
这句话的来源众说纷纭。
据我所知，这句话究竟出自哪个圣贤之口已经无从考证。
但有一点是肯定的，那就是它一定来自久远的过去。
　  说得平白一些，这句话的意思就是：如果你不知道你正要去做什么，你就很难把它做好。
　  或者，让我们回想一下刘易斯&middot;卡罗尔在《爱丽斯漫游仙境》中所写：爱丽斯问柴郡猫
：&ldquo;你愿意告诉我，拜托，我应该走哪条路吗？
&rdquo;　  &ldquo;这取决于你想去哪。
&rdquo;猫说。
　  &ldquo;我并不关心去哪。
&rdquo;爱丽斯说。
　  &ldquo;那么，走哪条路都行。
&rdquo;猫说。
　  无论是一次会议、一个报告、一天、一星期、一生、一次装修、一个抱负，等等，如果你不知道
自己想在这次会议、这个报告、这一天、一星期、一生或一次装修、一个抱负中想去完成什么，你就
很难把它们做好。
　  就像你召开一次会议，却不知道会议要达到的目的，不了解其中有益的机遇，不清楚自己真正想
要得到的东西，那么你就永远无法达到这些目的，获得这些机遇，赢得你需要的资源。
如果把会议换成你的一生，当你走向人生的终点，却终于发现这并不是你真正想要的一生，一切都已
经太迟。
　  当我写下这些文字时，正值破晓。
当太阳升起，新的一天开始时，在这一天里，我希望去完成什么，我准备去做些什么？
不知道？
好，这一天会很高兴离我而去。
这当然并没什么错，只是&mdash;&mdash;如果白白流逝的时间太多，那将会是我的一生。
　  &hellip;&hellip;
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媒体关注与评论

　  &ldquo;遇到表里如一的好书，总会让人感到心情舒畅。
而《不做加班族>正是这些好书中的一本。
从这本书的第一版面世起，它就一直作为人们重要的参考书籍。
现在，它更成为所有职场中人的推荐书目。
&rdquo;　  &mdash;&mdash;爱尔兰视觉艺术家组织，首席执行官／总监，诺埃尔．凯利　  &ldquo;《
不做加班族》一书中囊括了许多优秀的建议和形象生动的案例。
对于任何一位希望简化他们的生活、迈向更高阶梯的人士，这本书都不可不读!而并非我们每个人都拥
有这种智慧!&rdquo;　  &mdash;&mdash;可口可乐公司澳大利亚／新西兰分公司，管理总监．瓦里
克&middot;怀特　  &ldquo;弗格斯深入行业精髓，抓住事件本质的能力是无与伦比的。
他再一次让复杂变得澄清，借此让每个人都有机会分享他在那些艰难日子中获得的经验。
&rdquo;　  &mdash;&mdash;内尔斯及合伙人（私人）有限公司，迈克&middot;内尔斯　  &ldquo;《不做
加班族》是一本好书。
它证明了那些出色的创意并不一定是复杂的。
在做事方面，弗格斯是一名专家。
他关于常识的理论是简单而有效的!&rdquo;　  &mdash;&mdash;欧洲工商管理学院（INSEAD），企业
家研究专业，企业家暨客座教授。
罗姆尔&middot;佩雷垃 
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编辑推荐

　  无论是上班族还是创业者，都可以轻松使用的超强时间管理术！
　  如果你只能从本书中学到一件事，那应该是你不能／不许／不应该让其他人偷走你的时间。
　  在你的一生中，或你的职业生涯中，你都(我假设)要去追求一些日标。
只有当你拥有足够的时间，你才能实现完成这些目标，否则你的一生／你的职业生涯必将一事无成。
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