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前言

从一名青涩的、毫无工作经验的应届毕业生，到合格的公司员工，继而成长为公司骨干，进一步晋升
为部门经理，成为行业内理论与实战兼备的专业人士，或者创办自己的公司，开辟新天地。
这是一条通往理想之门的道路，有的人一路走来，春风得意；有的人举步维艰，苦不堪言i有的人百折
不挠，勇往直前。
这条路，走得顺畅与否，很大程度上取决于个人的职业化修为。
“职业化”是近年来被广为提及的一个名词。
人们越来越普遍地认识到职业化素养对于企业和员工个人的非凡意义。
然而，迄今为止，尚没有人清晰地来给出“职业化”的概念。
职业化素养何为“职业化”？
职业化是与“非职业化”相对立的概念。
直觉告诉我们：工作场合服装不得体、上班迟到早退、与同事相处不和谐、与客户发生口角、顶撞上
司⋯⋯这些都是“非职业化”的具体表现。
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内容概要

　　无论你是一名职场人士，还是一名自由职业者，高效的工作方法都是你必须掌握的一项核心技能
，因为这项技能直接决定你的薪酬、价值和成就！
那么，该如何工作呢？
工作室从目标出发，通过高效行动，最终取得成果的过程。
从目标到达成果的快与慢决定着工作效率的高与低。
正确的方法可以缩短这一距离，实现高效率；反之，错误的方法则会导致效率低下，甚至无法最终取
得成果。
　　本书选取高效工作的四个最重要的技能：目标管理、时间管理、自我管理、沟通协同。
其中每项技能都配以行之有效的行动指南，为读者提供了实效性高、实用性强、适合实战的方法和工
具。
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作者简介

潘竞贤，青年管理学者。
江苏群峰教育集团高级管理顾问，拥有企业运营与管理实践经验，多次在国内主流商业杂志上发表财
经类文章。
经理人“六力”实战丛书执行主编，中国优秀企业管理之道丛书主编，《培训管理工具箱》执行主编
，著有《松下幸之助管理日志》。

    蒋芸，管理
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书籍目录

序做价值型金员工第一章 效率决定价值　第一节 何为效率　　原来你在穷忙　　透视效率　　小贴
士：我们的时间都流向了何处　第二节 效率四要素　　要素1：方向　　要素2：坚持　　要素3：有
效　　要素4：速度　第三节 做高效率金员工　　高效率成就梦想　　高效率成就高价值　　高效率
成就幸福人生　第四节 金员工的四项技能　　有效实施目标　　合理分配时间　　自我管理　　高效
协同　　工具箱1：测一测：你有效率吗　　工具箱2：工作效率自测表第二章 有效实施目标　第一节 
列出你的目标　　启动梦想　　目标四特征　　小贴士：非目标和目标对照表　第二节 目标意味责任
　　责任百分百　　视目标为责任　　行动指南：写下你的目标　第三节 找出最佳路径　　列出所有
行动方案　　突破自我设限　　过去不等于未来　　权衡利弊并确定路径　第四节 预想困难并寻求解
决方案　　预想内部困难　　预想外部困难　　寻求解决方案　　合理安排进程　　制订行动计划　
第五节 步步为营实施阶段性目标　　分解目标　　设置里程碑　　活用记事本　　为阶段性成果庆祝
　第六节 确保成果等同于目标　　成果至关重要　　确保目标与成果等同　　工具箱1：长期／中期
目标设定表　　工具箱2：年度／季度目标设定表　　工具箱3：月／周目标设定表　　工具箱4：日目
标设定表　　工具箱5：路径图　　工具箱6：行动计划表　　工具箱7：预想困难并寻求解决方案表　
　工具箱8：目标分解表　　工具箱9：记事本：目标管理的最有效工具第三章 合理分配时间　第一节 
时间总是不够用的原因　　弄清你的时间去向　　时间窃贼　第二节 实现效率最大化　　专注于成果
　　不达成功誓不罢休　　勇敢说“不”　第三节 制造紧迫感　　时间安排紧凑些　　提前一步　　
许下承诺　　预想不能如期完成的后果　第四节 从最重要的地方开始　　区分紧急和重要　　要事为
先　第五节 集中解决无关紧要的问题　第六节 做好准备工作　　勤做总结和记录　第七节 不要留恋
过去的成果　　归零心态　　工具箱1：时间记录表　　工具箱2：时间管理的十大关键　　工具箱3：
目标承诺表　　工具箱4：你该记住的时间管理原则　⋯⋯第四章 高效协同
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章节摘录

插图：现实工作中，穷忙的现象数不胜数，岂止上面罗列的三种？
由此我认识到，并不是忙碌就一定会有效率。
相反，那些工作高效的人，却显得有条不紊、从容不迫，并不见得他们有多忙碌。
可见，效率并不是常人误以为的“越忙越有效率”。
那么，效率的本质是什么呢？
我们认为，工作是一个从目标设定到达成成果的过程。
任何一件工作，或大或小，总存在这样的过程。
例如，我决定“完成一篇八百字的评论短文”，这是一件工作，其中，目标是“完成八百字的短文”
，成果是我最终写成的那篇文章，如果从目标达成了成果，那么，我就圆满完成了这件工作。
从事一件复杂而重大的工作，同样要经历这一过程。
例如，张艺谋策划和筹备2008年北京奥运会开幕式，这是一件工作，目标是成功举行开幕式，向世人
展示中华文明，成果是通过视、听等多种途径向观众呈现的真实的开幕式。
所不同的是，复杂的工作为了实施的有序性和管控的需要，将总目标细分为二级分目标、三级分目标
，以此类推。
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