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内容概要

竹石健编著的《员工提高工作效率的47个方法》经过潜心研究，结合丰富的职场经验，用通俗易懂的
描述，幽默诙谐的图例，深入浅出地为读者解读了最能有效提升工作效率的47条“加薪”法则，让您
彻底改变对工作的认识，从平庸的工作状态中“脱胎换骨”，成就辉煌“职场人生”。
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作者简介

竹石健，现任日中韩经贸促进协会评议长，日本经营评论家，《百乐》杂志总编辑。

1949年出生于东京都，毕业于日本早稻田大学法学部。
三十年来，一直从事日本经营和人才教育的研究，积极在全国展开企业活性化研修活动，创办提升工
作效率俱乐部。

主要著作有《一流领导的思考法》《快速行动学与工作效率》《战略行动与工作效率手册》等。
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书籍目录

拒绝“开夜车”，别睡“大头觉”
重要的工作集中在上午处理
养成早起的好习惯
强迫自己写下工作开始的时间
千万别有“打发时间”的想法
决定自己的时间安排，不要配合“懒人”的节奏
“迟到五分钟”比“迟到一小时”更可怕
致命禁语——“请再稍等一下”
要有“龟兔赛跑”中乌龟的精神
不要在相同的时间段与别人的工作“撞车”
“点燃”你的兴趣，发挥自己的创造力
制作一份差不多就“OK”的清单
张弛有度，抓住自己的黄金时间
不要忘记迅速配合别人的工作
从简单易行的工作做起
合理利用突然空出来的时间
忙碌亦可以乐在其中
打消“消极应对”的想法，将思维转换成“享受工作”
将距离转换成时间
和擅长驾驭时间的人交往
“有时间就做”的事永远也做不成
做时间的主人
养成随手记录的习惯
确认对方的话说完后再行动
让你的办公桌保持整洁
在第一时问向下属或同事传递工作信息
会议讨论必须做到三件事
立即决定，立即行动
资料需要在使用前准备好
立即记下发信人的联系信息以备回信之用
给别人一个踏实工作的印象
从二次聚会中巧妙抽身
慢工不一定出细活
尽量缩短从承诺到行动的时间
为了更好地工作而休息
挑战自己的速度极限
别让自己的面子成为你的“时间杀手”
回应与感谢都要优先进行
在二十四小时之内对需要回复的工作作出回应
预约见面的时间越早越好
时刻提醒自己：行动力与薪水成正比
向正确的人打听正确的事
将20%的时间留给自己，以备不时之需
别忘了说上一句“让您久等了”
偶尔享受“别人工作我休息”的快感

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<员工提高工作效率的47个方法>>

兴趣让闲暇时光更丰富
宣布工作的完成时间
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章节摘录

版权页：   插图：   行为决定习惯，习惯决定性格，每个人的性格，其实在自己的成长过程中就已经决
定了。
所以在工作中，我们就会发现有的人做事雷厉风行，有些人则磨磨蹭蹭。
 那些做事速度慢的人不是因为自己不想加快速度，而是从性格上就会放慢自己的行动速度，俗称“慢
性子”。
如果你恰好属于这类人，又想提高自己的工作效率，就必须在同一件工作上花费比别人更多的时间。
举个例子来说明，包装同样的东西，别人用五分钟就搞定，自己却得花十分钟。
可是自己并没有偷懒，也在拼命地干着，这种情况下我们该怎么做呢？
 我们都知道“龟兔赛跑”的故事，谁都知道如果按正常速度来看，乌龟无论如何也无法和兔子比速度
的。
但正是由于乌龟的坚忍不拔，迈着缓慢而持续的步伐一步步地超过熟睡的兔子而率先到达终点。
所以对于天生慢性的人来说，提高工作效率最关键的一点就是要有“龟兔赛跑”中乌龟的精神。
在别人休息的时候，充分利用其他人一杯咖啡、一支烟的时间，不放慢工作的速度，都会让你更加接
近甚至超越别人的工作进度。
 我们都知道F1方程式赛车这项运动，在时间问题上没有什么比这个更能体现出争分夺秒的重要性了。
 这之前我曾经到过摩纳哥。
摩纳哥的F1方程赛是在公路上跑的。
实际的比赛跑道比我们在电视上看到的要窄得多，而且尽是曲曲折折的弯路，因为摩纳哥刚好和日本
的神户一样，是一座临海靠山的城市，道路都是弯弯曲曲的。
 在这样的赛道上，所有的赛车都以时速200公里以上的速度飞驶着，并且时刻要以超过其他的车为目
标。
为了能在这种极限运动中取胜，所有的赛车手都已经在用极限速度行驶，所以想要超过自己前面的车
几乎是不可能的，因为大家都已经发挥了自身才能的极限。
所以在这种极限比拼中，只靠努力是无法赢得比赛的。
 但事实上，他们的顺序是会有变化的。
为什么会有这种变动呢？
下次再直播F1方程赛时，请一定要注意观察。
如果有机会去现场的话，你会更容易发现其中的规律，那就是“比赛当中暂时落后时就要趁着别人休
整时赶超”。
 所谓的休整是指比赛当中更换轮胎或者加油。
更换轮胎的速度，算上加油也才只有20秒、30秒，因为这段时间也是要被记入到比赛时间当中的，赛
车手们都经过了多次训练，力图将休整的时间缩短到最少。
但就是这样一个短暂的时间，往往会在比赛中起到决定胜负的作用。
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媒体关注与评论

　　不论处在任何状况之中，都要有发现光明之路的能力，有视祸为福的坚毅决心。
　　——日本松下电器公司创始人 松下幸之助　　　　失败并不可怕，只要在今天的失败中不断总结
，必定会迎来明天的成功。
　　——日本丰田汽车公司创始人 丰田喜一郎　　　　应当坚信，只要认真地努力向前，肯定会有好
结果，应当保持心情舒畅，满怀信心，大步向前。
　　——本稻盛财团理事长 稻盛和夫
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