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内容概要

　　20多年前，美国个人效率管理领域的首席专家凯瑞·格力森在为瑞典一家银行提供咨询服务时受
客户的启发，设计了一套名为“个人效率提升系统”的培训课程，并在该公司员工中进行推广。
很快，这项培训的效果就开始显现出来——该公司员工的平均日工作绩效得到了成倍的提升！
这一培训奇迹传开之后，惠 普、通用汽车、摩根·斯坦利公司、AT&T、壳牌石油、耐克公司、杜邦
公司等80多家世界级大公司都竞相采用了凯瑞的这一研究成果。
　　为了应付急剧增多的培训需求，凯瑞在积极培训咨询师的同时，把其课程内容进行了整理，于是
就有了这本享誉国际的超级畅销书。
　　《个人效率提升系统》是如何更快更聪明地完成工作的经典指南，它将教给你掌控工作和时间的
所有工具：从面前一方办公桌的整理，讲到个人电脑资料的有效管理；从做事的“立即就做”，一点
一滴，一件一件地完成，讲到做关键的事情并做得正确；从“克服拖延”的观念转变，讲到高效能工
作习惯的培养⋯⋯　　通过读这本书，您将学会：　　如何摆脱毫无成就的生活，停止拖拉，立即就
做。
　　如何制定最适合自己的生活目标，并使自己能严格地实现它。
　　如何从杂乱的信息干扰和繁文缛节中解脱出来，抓住工作和生活的关键。
　　如何更有效地完成自己的工作，学会区分那些重要和不重要的活动。
　　如何更好地在压力下工作，准确及时地完成任务。
　　如何有效掌控会议进程，倍增团队运作效率。
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作者简介

　　凯瑞·格力森，美国国际商业技术学院现任院长、个人效率管理领域的首席专家。
他率先创造了“个人效率提升系统”，后被数万名管理专家学习并向全球推广。
《金融时报》、《华盛顿时报》、《成功》等媒体都对他及他的“个人效率提升系统”进行过专门报
道。
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书籍目录

第1章　立即就做为什么个人效率系统能够奏效／4从办公桌开始／5克服拖延／8并不是所有事都应该
马上做／18养成果断的工作习惯／18养成“立即就做”的工作习惯／19尽善尽美／20纪律／22小结
／23第2章　立即整理士兵的故事／27清除混乱／28混乱从哪里来／28混乱为何会存在／29不在视线之
内就会忘记吗／30不要忽视小问题／31从基础开始／33办公室里的工具箱／34熟悉新工具／37文档分
类和位置／37改进文档系统的小窍门／47归档和标示签／48电子文档／49让电脑为你找文件／54处理
和整理电子邮件／55整理直接由电脑收发的传真／56建立和整理你的电子邮件通讯录／58整理你的电
脑桌面／58整理其他媒体／59总结／60小结／61第3章　按部就班做一个时间日志／65电子时间日志
／68避免信息泛滥／68信息超载／70将例行工作打包，一次完成一批工作／71合理规划，避免仓促上
阵／72帕金森法则与时间的分配／73整块的时问／73将电话归类批次化处理／74电子邮件／76邮件及
备忘录／80利用好互联网／82阅读／83每周的一对一会议／83更有效的会议／84怎样对付干扰／86要
让方法起作用／89陷阱／89小结／92第4章　立即做计划计划的目的／98做计划的原则／100PEP的计划
程序／102日计划／102周计划／104制作工作日志／109项目执行计划／111项目计划的标准／113执行图
／114用电脑做计划／115战略规划／116设定目标／118个人目标／119价值观／120个人的价值观／121
你所能看到的就是你能够得到的／122小结／125第5章　坚持不懈毅力／129不要浪费记忆力／130时间
总在不经意问飞逝／131建立高效率的后续追踪系统／132工作小组／140后续追踪与授权／142授权的
例外情况／144备份你的系统／144养成后续追踪的习惯／145小结／146第6章　将事情做正确PEP的起
源／151改善／154一个质量改善的实用工具／1554S／155识别顾客及其需求／156管理／157注重防范
／157一个项目接一个项目地改善／158持续变革／158PEP和流程再造／159流程再造与科技／161小结
／163第7章　“立即就做”的经理人走动式管理(MBWA)／168MBWA的一个例子／171为什么MBWA
的确奏效／172面对面沟通／173追踪的方法／174授权／174一个“立即就做”的经理人该做些什么
／175关注工作过程／175团队建设／176不要被束缚在办公桌旁／176从自己做起／177用电子工具辅
助MBWA　／178MBWA在公用办公区的应用／178关于MBWA的结束语／180小结／181第8章　从你所
在的地方开始工作环境的演变／186NGW是什么／188你的公司在考虑NGW吗／191管理层在成功转型
中的角色定位／195用合适的装备启动NGW／196PEP与NGW／197信息组织的结构一致性／199
在NGW环境中工作／201管理与支持的有效性／201在NGW下工作的常见挑战／202NGW办公室的混
杂问题／210家庭办公室的混杂问题／213在NGW移动办公室工作／215提醒笔记本用户／216小结／217
第9章　即时维护熵／222维护与工作循环／222简化维护工作／224你应该先维护吗／225维护与立即就
做／225使维护成为习惯／22621天的挑战／227维护与出差旅行／228预防性维护／229维护与持续改进
／230定期赶上进度／231最低限度的维护／231当一切又陷入混乱时／231小结／234后记　仅仅是一个
新习惯／236附录A　提高会议效率的清单／237附录B　耗费时问的因素／239
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章节摘录

　　为什么个人效率系统能够奏效　　惟一能够达到工作效果的方法(也就是你将学习的方法)就是把
“立即就　　做”作为行事的准则。
我把它叫做提高个人效率的“立即就做”计划。
　　选择了“立即就做”，你就把“现在或立即”当成了你的盟友，而不是　　敌人。
那么，你应该如何处理堆积在你桌上的那些杂七杂八的文件呢?现在　　就动手。
“立即就做”能够使你更有条理，使你更好地控制工作的时间、地　　点和方式，使你自我感觉更加
良好。
毫无疑问，“立即就做”是个人效率系　　统(PEP)的首要原则。
　　下面的情景是否让你觉得熟悉?　　你到了办公室，坐下来，扫一眼桌上散布的文件，从中拿起一
份看了起　　来。
那是玛丽寄来的。
“哦，我得打电话给玛丽。
”你说。
你负责任地在你　　的桌子某处建了一个“即将处理”的文件夹，并把这份文件放到里面。
你拿　　起另外一张纸，是一封消费者的投诉信。
你想：“我得回这封信。
”于是它　　也被归到了“即将处理”的文件夹中。
第三张纸是一个必须要解决的问题的　　概述。
“我得跟老板谈谈这个问题。
”你咕哝着。
于是，它也被放到了“即　　将处理”的文件中。
你拿起第四张纸，说道：“这个不重要，我可以稍后再　　处理它。
”你又在不断增加的“即将处理”文件夹旁边设立了“稍后处理”　　的文件夹。
等你终于把各种文件都归类完毕，又回到那些“即将处理”的文　　件，一封一封阅读的时候，你已
经把时间浪费在了重读上面了。
结果是你把　　工作重复做了两次，花了双倍的时间，却收效甚微。
　　如果我们只是把每份文件都看两遍的话，问题还不大。
但是有些人却看　　上三遍、四遍、五遍，而不做任何行动。
同一项工作做上四五遍要比做一遍　　所花的时间多得多。
　　当你第一次接触或读到什么东西的时候，就开始着手去做。
　　我指的不是那些你目前不能做或不该做的事情。
我指的是所有你能够做　　，也应该做，但是却没有做的事情。
我指的是那些你每天都接触的文件和邮　　件。
当你第一次接触或阅读它们的时候，就动手处理，你将会节省大量的时　　间(并且摆脱这些文件)。
　　打电话给玛丽，马上回那封电子邮件，回消费者的投诉信，听到语音留　　言的时候就进行回复
，跟老板讨论发生的问题。
只要马上动手，你就会惊奇　　地发现其实这并不需要多少时间，却能使你产生很大的成就感。
　　如果你不打算处理你的文件，就不要浪费时间去阅读。
如果你不打算回　　那些语音留言，就不要浪费时间去听。
如果你不打算回电子邮件，就不要浪　　费时间去看。
不要让那些你不打算做的事情占据你的时间。
把精力花在你要　　做的事情上吧，现在就动手。
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媒体关注与评论

　　个人效率管理领域的首选经典著作。
　　畅销17个国家，风靡80多家世界级大企业，全球累计销量超过800000册。
　　企业竞争的实质是效率的竞争。
本书在如何提升员工个人工作效率方面，无疑给出了最全面、最系统的回答！
——方晓光，沃尔沃集团中国公司人力资源副总裁　　根据美国国际商业技术学院（IBT）的不完全
统计，本书从出版至今已被17个国家的人们认同，全球累计销量超过800000册；至少有80家世界级大
企业和组织机构正在用“个人效率提升系统”来培训自己的员工，其中包括：　　惠普AT&T MCI国
际电信 西屋电气 贝尔实验室、爱尔信 西门子公司 NCR公司⋯⋯3M公司 佳能公司 TRW公司 Robert
Bosch公司⋯⋯通用汽车 丰田汽车 Nissan德国拜仁⋯⋯壳牌石油 美孚石油 Texaco公司 BP公司⋯⋯摩根
·斯坦利公司 美国联邦银行 世界银行 安永 杜邦公司⋯⋯耐克公克 麦当劳公司⋯⋯
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