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内容概要

美国20世界最著名的效率专家杰克·布朗在《高效工作的八大途径》一书中认为：“假如你无法找到
自己工作的方法，那么就不能在此问题忽略和松懈，而是要挖出问题的症结，以此来改变自己。
在低效工作者的身上，一定是方法出现了极大障碍！
”   美国NPE公司总裁乔治·杰弗森认为，布朗的观点是卓有见识的，它改变了们们对工作方法的疏
忽，而且这种疏忽直接无法产生效的动作和高效的业绩   在公司中及至于任何工作环节中，都是以“
高效工作的习惯”为首先训练的要务，这样的作用在于：一、自己掌握主动性，全部投入地把各种机
会变成成功的资本；二、自动自发地执行自己的工作计划。
在这种工作理念的引领下，成就了美国许多杰出的商界精英。
就拿2003年《福布斯》而言，就有78位深受此理念的影响。
   本书首先解决低效工作向高效和工作转化的难题，把问题最归结于——”从培养最优秀的习惯开始
，改变和突破自己的工作业绩。
“
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一、争抢时机，高效随之而来  绝不让时间从指缝中漏掉  在时间中找成功的筹码  拖延是高效的死敌  
追求时间效率化  时机是成功的跳板二、高效工作的前提是自己条理化  在办公桌上检验自己  学会让自
己的工作秩序合理化  做事不是越多越好，而是越有效越好  学会时刻打扫自己  变不利为有利  精心策
划每一个行动三、高效三法：观察+思考+变换  从换角度做起  善于学会接受“失去”  立即止住走不
通的路  适合自己的才是最好  从多面到单项  变换是优秀员工的策略  守旧只能走死路  动脑先于行动  
为自己最佳策划四、选择重点，商效突破  工作不能放弃重点和计划  专长是成功的后盾  去做自己最擅
长的事     先挑出一等大事去做五、高效启动：做好一件事情  努力去做胜于一切  每天奔向自己的目标  
集中精力“钻透”工作  全力投放之后的快乐  不必把工作当成负担  松懈者等于毁掉自己  紧盯工作，
出人意料六、高效推进：每天总结自己  找到自己的反省剂  自己是最大的障碍  不能用缺点取代优点  
自满吃不上好果子  一个小时思考胜于十天盲目工作    找准工作效率有技巧七、高效的质变定律：善于
加大工作力度  在帮助之中进取  合作之道是一把金钥匙  不按常理出牌  设想是引导大步向前的摇篮八
、高效程度：经营自己的计划表  规划是你工作的指针  把“每日备忘录”刻在办公桌上
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