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内容概要

本书通过对高效能人士习惯的研究，全面揭示了他们之所以成功的奥妙。
　　如能理解这些奥秘，必可助你实现梦想，无论你是刚参加工作，还是处于迷茫期，或者你急切希
望命运得到改观⋯⋯好的经验肯定会对你有好的指导作用。
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书籍目录

第一章　保持积极主动　养成主动的习惯　主动进取的力量　主动是一种优良的价值取向　主动是优
秀员工的特质　有些事不必老板交代　永远“我要做”而非“要我做”  　把事情不仅“做对”，更
要“做好”　比老板更积极主动地工作　自动自发才能超越自我第二章　方法总比问题多　成功离不
开正确的方法　不找借口找方法　方法让你脱颖而出　方法改变命运　老板喜欢主动解决问题的人　
不要忽视问题的存在　解决问题没有“不可能”  　要有向问题挑战的勇气　做问题的“修路者”  　
解决问题需要切实行动　解决问题要靠热忱和激情　热情能创造效率　方法总比问题多　方法带来高
效能　活用“路径依赖”原则　抓住问题的本性特征　逆向思维出奇效第三章　目标导引成功　成功
的道路由目标铺成　目标导引成功　设计目标，实现梦想　最有价值的目标只有一个　多个目标等于
没有目标　追求最可能实现的目标　目标管理的重要性　分阶段实现目标　规定完成目标的最后期限
　有了目标就要行动　把目标当作精神支柱一样去奋斗　成功要靠毅力和决心　把生命的目标进行到
底第四章　要事第一　专注于一才能实现目标　工作中需要专注精神　专注是高效的第一要素　用专
注开发自身的潜能　一次只做好一件事　能力集中之道　把精力只集中于一个领域上　切忌眉毛胡子
一把抓　明白什么是最关键的　遵循“关键掌控”原则　把握决定结果的关键时刻　抓住核心，重点
突破　做事要有条理　坚持“要事第一”  第五章　简单化思维　学会把复杂的问题简单化　简单生
活法则　去繁就简的艺术　简化创造高效能　复杂化则会扼杀效率　简单与复杂定律　企业高效运转
的秘诀　刺猬理念的威力第六章　追求双赢效果　双赢的真谛　帮助他人，自己也受益　不计成本，
真诚助人　人际交往的最优模式　培养双赢的品格　双赢思维带来良性竞争　成功的谈判要互惠互利
　权益的双赢法则第七章　强化团队意识　个人的成功离不开团队合作　合作习惯是渐进养成的　领
导者要善于团结人　成功者要善于结交人　与人交往要学会尊重　求同存异才能良好合作　合作的建
立需要有效沟通　如何提高沟通能力　化解矛盾，促进合作　巧妙应对不友好的言论第八章　掌控好
你的时间　时间不吝啬地赐予了每一个　由其白白浪费，终其一生也无　定是善于掌控时间的人，他
们　有效利用时间，因此他们工作时效　别让时间总显得那么紧　时间就是金钱　如何做好时间管理
　时间账单和工作日志　高效能管理时间的技巧　让每一分钟都发挥出其效率　恪守时间的重要性　
每天都保有乐观积极的心态　有效管理提升工作时效　为可能的变化预留时间　空余时间要善于利用
　会工作也要会休息　效能来自工作和生活的兼顾第九章　健康的身体是基础　体力和精力是高效能
的保障　每天保持健康的工作状态　强健体魄，为成大事提供能量　成功缺不了身体的健康　身心健
康同等重要　拥有健康就拥有了一切　懂得珍视和爱惜自我第十章　化压力为动力　应对工作压力　
压力是怎样产生的　应付上司的压力　提高自己的竞争力　应付个人财务的压力　缓解压力的小窍门
　消除危机感和焦虑感　让身体得到放松　训练并加强自信心　保持心平气和　困惑时做出选择　克
服思维障碍　走出人生困境第十一章　把握每一次机遇　机遇来了就要抓住　果断地做出决策　出手
一定要迅捷　锻炼敏锐的判断力　保持清醒的思考　坚持自己的意见　机会需要主动去创造　不要优
柔寡断　切莫一味等待　心动不如行动第十二章　拥有技能资本　细节出效率　技能成就事业　专业
才艺开创成功　技术是创富的捷径　技术人才不可或缺　高新技术的市场化　有才能在哪儿都能发光
　跟上时代的变化　磨砺成功之镜　充分发挥自己所长　务求尽善尽美　市场竞争要靠实力　艺高人
胆大
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