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内容概要

具有高效能成功素质的人，到哪里都是人才，到任何岗位上都会受到重用。
对于哈佛大学、剑桥大学这样的百年世界名校来讲，培养青年学子的成功综合素质，其重要性永远排
在教授具体的知识技能之前。
本书综合哈佛大学、剑桥大学的教育理念以及现代人才学、成功学的最新研究成果，归纳出了高效能
人士成功背后的26个黄金法则，这些法则看上去很普通、很平实，但它们会帮你发现成功的真相，更
深刻的理解社会、人性和竞争的本质，合理运用它们，成功会越来越近。
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书籍目录

法则1 一个人伟大是因为他的目标伟大法则2 成功者都在做自己最擅长的事法则3 自信是上流社会的入
场券法则4 用简单思维解决复杂问题法则5 穷人和富翁的梦想只隔一个冬天法则6 没有失败说明工作不
够努力法则7 让创造力改变你的生活法则8 生活即变化，变化即生活法则9 记住，一切皆有可能法则10 
从基层做起，但不能始终留在基层法则11 个性决定你的个人魅力法则12 机会是成功的前奏法则13 积极
心态是世界上最神奇的力量法则14 把最重要的事情排在第一位法则15 激情是事业成功的必备因素法
则16 “你认识谁"决定“你是谁”法则17 立即行动，决不拖延法则18 顶级成就源于自制、自律法则19 
让每一天都有一个全新的开始法则20 学习力是你的核心竞争力法则21 人生最大的风险就是永远不冒险
法则22 一定要懂得利用时间法则23 你会得到你所奖励的，而不是你所期望的法则24 花别人的钱办自己
的事法则25 事业上的成功抵偿不了私人生活的失败法则26 善待自己的工作
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章节摘录

书摘　　效率往往是从简化开始的　　效率往往就是从简化开始的。
把事情化繁为简的一个关键是抓住事物的主要矛盾。
永远要记住杂乱无章是一种必须去除的坏习惯。
　　罗马的哲学家西加尼曾经说过"没有人能背着行李游到岸上"。
在坐火车和飞机时，超重的行李会让你多花很多钱。
在生活的旅途中。
过多的行李让你付出的代价甚至还不仅仅是金钱。
你可能不会像没有负担那样迅速地实现你的目标；更糟的是，你可能永远都不会实现你的目标。
这不仅会剥夺你的满足感和快乐，而且最终它还会让你发疯。
　　有这样两种类型的人：一种是善于把复杂的事务简单化。
办事又快又好；另一种是把简单的事务复杂化，使事情越办越糟。
当我们让事情保持简单的时候，工作显然会轻松很多。
不幸的是，倘若人们需要在简单的做事方法和复杂的做事方法之间进行选择，大部分员工都会选择那
个复杂的方法。
如果没有什么复杂的方法可以利用的话，那么有些人甚至会花时间去发明出来。
这也许看起来很荒谬，但真有不少这样的事。
很多"勤奋"的员工就在做这样的事。
　　我们没有必要把自己的生活变得更复杂。
爱因斯坦说：　　"每件事情都应该尽可能地简单，如果不能更简单的话。
"　　我们不必担心人们会让他们生活中的事情变得太简单。
问题刚好相反：大部分员工把他们的工作变得太复杂化，而且还总奇怪为什么他们有这么多令人头疼
的事情和大麻烦。
　　把事情化繁为简的一个关键是抓住事物的主要矛盾。
必须善于在纷纭复杂的事物中，抓住主要环节不放，"快刀斩乱麻"，使复杂的状况变得有脉络可循，
从而使问题易于得到解决。
　　同时它还意味着要善于排除工作中的主要障碍。
主要障碍就像瓶颈堵塞一样，必须打通，否则工作就会"卡壳"，耗费许多不必要的时间和精力。
　　永远要记住杂乱无章是一种必须去除的坏习惯。
有些员工将"杂乱"作为一种行事方式，他们以为这是一种随意的个人风格。
他们的办公桌上经常放着一大堆乱七八糟的文件。
他们好像以为东西多了，那些最重要的事情总会自动"浮现"出来。
对某些人来说他们的这个习惯已根深蒂固。
如果我们要这类人把办公桌整理得井然有序，他们很可能会觉得像穿上了一件"紧身衣"那样难受。
不过，通常这些人能在东西放得这么杂乱的办公桌上把事情做好，很大程度上是得益于一个有条理的
秘书或助手。
弥补了他们这个杂乱无章的缺点。
　　但是，在多数情况下，杂乱无章只会给工作带来混乱和低效率。
它会阻碍你把精神集中在某一单项工作上，因为当你正在做某项工作的时候，你的视线不由自主地会
被其他事物吸引过去。
另外，办公桌上东西杂乱也会在你的潜意识里制造出一种紧张和挫折感，你会觉得一切都缺乏组织。
会感到被压得透不过气来。
　　如果你发觉你的办公桌上经常一片杂乱，你就要花时间整理一下。
把所有文件堆成一堆，然后逐一检视(大大地利用你的字纸篓)，并且将它们分类：即刻办理；次优先
；待办；阅读材料。
　　把最优先的事项从原来的乱堆中找出来，并放在办公桌的中央，然后把其他文件放到你视线以外
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的地方--旁边的桌子上或抽屉里。
把最优先的待办件留在桌子上的目的是提醒你不要忽视它们。
但是你要记住，你一次只能想一件事情，做一项工作。
因此你要选出最重要的事情，并把所有精神集中在这件事上，直到做好为止。
　　每天下班离开办公室之前，把办公桌完全清理好，或至少整理一下，而且每天按一定的标推进行
整理；这样会使第二天有一个好的开始。
　　不要把一些小东西--全家福照片、纪念品、钟表、温度计，以及其他东西过多地放在办公桌上。
它们既占据你的空间也分散你的注意力。
　　P56-57
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