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前言

　　还记得迪斯尼公司出品的电影《大力士》中海格力斯与九头蛇海德拉大战的场面吗？
每次海格力斯砍掉海德拉的一个头，三个头又会在原处重新出现。
于是，他加快了速度，拼命地砍，可九头蛇很快又占了上风。
他的教练阿菲喊道：“别再砍它的头了！
”因为那根本不起作用！
　　你在工作中有没有过同样的感受？
你删除了一封邮件，但又有三封出现了。
几分钟之内，大量邮件山洪般地涌向你的电脑屏幕。
或者由于你在一个新项目上表现出色，很快又有三个新任务分配给你，而且一个比一个时间紧迫。
为了赶上进度，你的工作时间延续到了晚上和周末，你的个人生活开始受到影响。
于是你又加快速度工作，可你很快又被工作包围了。
　　花更多的时间工作也解救不了你，加快速度、拼命工作也解救不了你，因为你的时间永远都不够
用。
因此，问题不在于花了多少时间在工作上，而在于你用什么方法去工作。
你工作多久并不重要，重要的是你是如何工作的。
实际上，一天12小时的工作可能还不如一天6小时的工作效率高。
　　进入信息化时代以来，网络、电邮等都进入了我们日常工作的范畴。
企业的规模越来越大、工作越来越多，但人手却越来越少，使所有的企业员工既要面对裁员的恐惧，
又处于精神高度紧张、工作时间超长、假期减少的超负荷工作状态，并且生活也没有得到根本的改善
。
就这样，我们陷入了一个效率越来越低、工作时间越来越长，呈向下的负螺旋状态。
难道真的只能这样吗？
　　不！
那些高绩效的员工由于工作方法得当，工作效率极高，不仅躲过了裁员和经济衰退的劫难，而且日子
也过得悠闲自在；而那些不讲究工作方法的员工不得不像海格力斯一样拼命地砍啊砍，但却一点效果
都没有。
事实上，问题是客观存在的，而解决问题的方法也必然存在。
因此，要想快速高效地解决问题，实现组织和个人的目标，方法就比什么都要重要。
如果方法不对，结果就只能是事倍功半，费力不讨好。
因此，在正确的时间、用正确的方法、做正确的事是高效解决问题的关键。
这是任何组织能够成为行业领先者并获得持续增长的核心原则，也是任何人要取得突出业绩与卓越成
就的关键因素。
每个人都希望从事自己喜欢的职业，用最有效的方法去解决各种问题。
正是基于这一点，我们编写了这样一本书。
在本书中，我们从分析高效的成功人士的行为入手，归纳总结出了36个克服工作效率低下的关键所在
，以帮助更多的企业、政府机构、社会团体或职业经理人提高办事效率，更轻松地应对千变万化的经
济和社会现象，更高效地解决各种错综复杂的问题，用最短的时间和最少的投入，出色地完成各项工
作。
　　虽然本书给你的理念，可以帮你应对一切，让你从繁重的工作中迅速解脱出来，但前提是你必须
去实践它。
只要你能够静下心来，认真学习本书中的各种理念，然后在现实工作和生活中，结合具体情况灵活运
用，并细细体会，就一定会受益匪浅。
你可以用更少的时间和力气去做更多的事情，进而取得更多更卓越的成就。
　　最后，我还要对我的朋友们表示衷心的感谢。
在本书的编写过程中，他们付出了辛勤的劳动。
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如果没有他们的帮助，我是无法顺利完成本书的编写工作的。
他们是于天鹏、于天飞、谭周、曾小燕、于俊伟、佘振芳、曾辉、周淑敏、但红华、石晓林、姜志华
、曹欲晓、杨涛、粱玉琨、李君。
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内容概要

在激烈的市场竞争条件下，工作效率的高低已经成为影响企业成败的，关键因素。
因此，掌握提高工作效率的相关理论、技巧和方法将成为管理者和员工的必备技能。
本书不仅阐述了如何在效率意识、目标设置、任务分派、时间管理等方面如何直接提高工作效率，同
时还讲述了克服工作效率低下的方法和技能。
相信本书所总结的36个关键和技能，将最大限度地发挥管理者及员工的效能，并能快速提高工作效率
。
　　本书从分析高效的成功人士的行为入手，归纳总结出了36个克服工作效率低下的关键所在，以帮
助更多的企业、政府机构、社会团体或职业经理人提高办事效率，更轻松地应对千变万化的经济和社
会现象，更高效地解决各种错综复杂的问题，用最短的时间和最少的投入，出色地完成各项工作。
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章节摘录

　　关键l　没有效率意识，活该笨死　　围栏里关着一头猪和一条狗，在围栏的一端有一个踏板，每
踩一下踏板，在远离踏板的另一端的投食口就会落下少量食物。
如果猪去踩踏板，狗就有机会抢先吃到另一端落下的食物。
同样，如果狗去踩踏板的话，猪就可以坐享其成。
　　结果猪为了争到更多的食物，拼命地去踩踏板。
而狗并不急于去踩踏板，只是舒舒服服地坐在那里，等猪一踩踏板，食物一落下来，它就冲过去把食
物据为己有，当猪气喘吁吁地从踏板跑到食槽时，食物早已成为狗的腹中餐了。
于是，猪只得再去踩踏板。
如此这般，猪奔忙于踏板和食槽之间，累得精疲力尽却始终得不到一口食物。
　　是的，办事不讲方法和效率，就会像那头笨死的猪一样费力不讨好，而聪明的人无论做什么事情
，总是讲究方法，效率至上，办起事情来不仅省时省力，而且事半功倍。
事实上，最优秀的人，也总是那些重视效率并且善于寻找方法提高工作效率的人。
而主动找方法提高工作效率的人，总是社会的稀有资源。
不管是过去还是将来，也不管是在国内还是在国外，只要有这样的人出现，他们就能够像明星一样闪
耀，哪怕他们没有刻意去追求机会，机会也会主动找上门来。
　　“一分耕耘，一分收获”，“天道酬勤”，我们从小就受着这样的教育，因此，我们从骨子里面
都认为“努力就能成功”，“努力”、“勤奋”成了我们的座右铭，因此，我们整天像笨猪一样忙忙
碌碌，常年忍受着劳累，但这样做就一定能成功吗？
就一定会获得富裕生活所需要的一切吗？
答案就像笨猪得不到食物一样显而易见。
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编辑推荐

　　一种使工作更简单更有效的卓越理念，一门提升员工处理问题能力的必修课。
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