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前言

　　前言　　為什麼很多人感覺自己工作很盡力，卻沒有達到預期的效果或者收效甚微？
原因就是因為工作效率低。
　　那麼，什麼是工作效率呢？
所謂“工作效率”，就是在同等時間內完成工作量的多少。
雖然很多人，包括處於中高層的管理人員，都能意識到提高工作效率的重要性，然而真正能做到高效
率工作的人卻並不多。
本來用一個小時可以處理完的事務，卻用了幾個小時才處理完；本來用一週時間可以完成的一項工作
，卻用了三週才完成，工作效率低下的現象比比皆是。
　　工作效率和每個人的切身利益息息相關。
一個人的工作效率高，自然能高效地完成工作，工作業績也會增加，升職加薪也指日可待。
工作效率更是關乎企業的切身利益，在一個企業中，如果每個人的工作效率都提高了，那麼企業的整
體效率就會大大提高，這會給企業帶來巨大的效益。
從管理學的角度上講，企業管理的主要工作，就是如何提高整個企業的企業效率，個人管理的主要工
作，就是如何提高工作效率。
　　縱觀那些成功人士，都是高效率工作的傑出代表。
那麼，如何才能提高我們的工作效率呢？
　　●提高時間的利用率。
時間是我們最為寶貴的資源，沒有利用不了的時間，只有自己不利用的時間。
珍惜時間，合理利用時間，發揮時間的最大功效，是提高工作效率的有效途徑。
提高時間的利用率，就是在提高工作效率。
　　●加強工作的執行力度。
對於工作，我們要有目標、有計劃，但只有目標和計畫是遠遠不夠的，最重要的是要去執行，也就是
說要有執行力。
加強工作的執行力度，立即行動起來，是提高工作效率的最有效的途徑。
　　●解決工作中的困難。
在工作中，我們會遇到一些問題，如果不解決這些問題，我們的工作效率就會受阻，甚至會停滯。
從某種意義上來說，工作就是不斷克服困難、不斷解決問題的過程。
我們只有克服了工作上的困難，順利地解決了問題，才會讓工作順暢地進行下去，也才能提高工作效
率。
　　●達成有效的溝通。
在工作中，溝通無處不在。
有時工作效率低下，甚至是下了很多無用的功夫，往往是因為沒有做好溝通工作的緣故。
達成有效的溝通，才能確保指令上通下達，才能讓工作和諧運轉，工作效率自然就能提高。
　　本書從以上四個方面，為職場人士怎樣提高工作效率，提供了一個立體式的可行方案。
無論你是行政人員還是普通職員，無論你是經營者還是管理者，無論你是推銷員還是技術員，無論你
是辦公室人員還是自由職業者⋯⋯通過閱讀本書，你都能從中受益。
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内容概要

　　工作效率更是關乎企業的切身利益，在一個企業中，如果每個人的工作效率都提高了，那麼企業
的整體效率就會大大提高，這會給企業帶來巨大的效益。
從管理學的角度上講，企業管理的主要工作是如何提高整個企業的企業效率，個人管理的主要工作是
如何提高工作效率。
　　本書從以上四個方面，為職場人士怎樣提高工作效率，提供了一個立體式的可行方案。
無論你是行政人員還是普通職員，無論你是經營者還是管理者，無論你是推銷員還是技術員，無論你
是辦公室人員還是自由職業者⋯⋯通過閱讀本書，你都能從中受益。
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书籍目录

第一章　提高時間的利用率在相同的時間內，不同的人所做的工作相差懸殊。
不會利用時間的人總是事倍功半，會利用時間的人則可事半功倍。
成功人士都有一個共同的特點，他們都是管理時間的高手，而那些失敗人士則都不善於管理時間。
學會管理時間，提高時間的利用率，才能有效地提高工作效率。
珍惜有限的工作時間有效管理時間，提高工作效率提高時間的利用率找出工作效率最高的時間段時間
管理的技巧與方法優化工作，提高效率提高工作效率從珍惜時間開始保證工作時間不被打擾時間管理
與工作計畫緊密相連不要浪費別人的時間勞逸結合，效率最高第二章　加強工作的執行力度所謂執行
力度，是指各級組織將戰略付諸實施的能力，反映的是戰略方案和目標的貫徹程度。
在日常工作中，我們要敢於突破思維定式和傳統經驗的束縛，不斷尋求新的思路和方法，養成勤於學
習、善於思考的良好習慣，最重要的是要行動起來。
這樣才能提高工作效率，使執行的力度更大，速度更快。
做事不要拖拖拉拉克服工作中的拖延習慣正確的決策有利於提高效率快速決策，克服延遲心動不如行
動即時處理，立即行動速度就是效益工作中要勇於創新對待工作要有責任心力求簡單，防止問題複雜
化在細節上精益求精有效授權，有效工作做事要做到位做一件成一件第三章　解決工作中的困難在日
常工作中，我們都會遭遇到各種問題與困難。
我們應該想辦法克服困難，解決問題，而不是坐困愁城。
其實，工作中的困難和問題，都是職場上的試金石，只要能夠積極地去面對它們，並且想辦法去解決
它們，我們就會不斷地取得進步。
克服工作中的困難，解決工作中出現的問題，就是在提高工作效率。
善於經營，擺脫困擾學會求得他人幫助不斷地進行自我反省困難面前絕不輕言放棄在逆境中要學會忍
耐坦率地承認工作中的錯誤把打擊轉化為積極的力量學會放棄，懂得選擇換種方法解決問題最大的障
礙是自己只有失敗的人，沒有失敗的職業走出工作中的誤區第四章　達成有效的溝通事實上，工作上
的溝通就是講做事情，它可以籠統概括為兩件事，就是做正確的事情和把事情做正確。
我們要掌握溝通的基本原則、技巧和方法，在工作中和別人溝通的時候加以利用，這會大大提高我們
的工作效率。
溝通的基本原則掌握溝通中的語言技巧要學會傾聽別人的談話經常讚美他人學會與上司溝通與同事保
持良好的溝通會議溝通的技巧如何與客戶溝通電話溝通有技巧避免溝通誤區
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