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前言

我记得自己刚参加工作的时候，就职于某商业杂志社。
当时，策划一期版面内容，我大概需要半个月的时间，可是，我的一位同事只需要一个星期。
也就是说，完成同一件工作，我所花费的时间成本是别人的一倍；在相同的时间内，别人可以创造出
一倍于我的价值。
我发现了这个问题，并且感到吃惊不已。
也就是从那个时候起，我开始研究“效率”的课题。
起初，我和大多数人一样，认为追求效率就是追求速度。
于是，我孜孜不倦地学习提升行动速度的方法和技巧，并且取得了相当不错的成绩，将学到的知识运
用于实践之后，自己的行动速度明显提升许多。
可是，我发现自己的工作并没有因此而变得得心应手，而且，高速运转的工作节奏严重搅乱了我的生
活。
我像勤劳的蜜蜂一样忙忙碌碌，可是我不快乐。
随着研究和实践的逐步深入，我才认识到，有效率不仅仅只是追求速度，它还有更丰富的内涵。
单纯地追求速度只会让人陷入越忙越空虚的境地。
事实上，随着生活和工作节奏的不断提速，人们越来越不会“慢”了。
每天都有写不完的报告，接不完的电话，见不完的客户，开不完的会议⋯⋯对你而言，停下来品尝一
杯咖啡，安静地阅读一本书，和家人共度一个无人打扰的下午⋯⋯都已是一种遥不可及的奢望。
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内容概要

　　《你就是效率达人 ：怎样让工作高效起来》是金牌职业人如何高效工作的一本普及性培训读物。
作者在书中提供了各种工具、案例和方法，内容简单，兼具可读性和实操性。
认真阅读《你就是效率达人:怎样让工作高效起来》，将其理念和方法付诸实践，勤加练习，使之成为
与生俱来的习惯，你将可以：每天节省出2小时，投入到更有价值的事情中；每周多出半天时间，陪
伴家人和朋友；你的收入在1至2年内增长20％：生活和工作变得高效而从容。
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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，苏州群峰企业家创新发展研究院国学管理研究中心副主任。
著有《松下幸之助管理日志》《李世民管理日志》《胡雪岩管理日志》《你离梦想有多远》等多部作
品。
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书籍目录
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效率的真谛效率五要素拒绝穷忙效率的敌人四步练就高效率工具箱1.时间记录表2.时间去向分析表3.成
果分析表4.效率自测5.时间诊断第二章 设定目标目标是行动的指南针目标要素设定人生目标设定中短
期目标制定日计划工具箱1.长期／中期目标设定表2.年度／季度目标设定表3.月／周目标设定表4.日目
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焦目标全神贯注学会拒绝做计划的主人平衡计划和变化赏罚分明持之以恒不留退路探究真相改善和积
累敢于挑战问题工具箱1.巧妙地拒绝2.处理电话干扰3.应对不速之客4.七种高效习惯5.练就高效的心理
技巧6.有效解决问题第四章 要事第一从容的高效重视第三类事情寻找要事投资知识投资健康委托和外
包工具箱1.优先顺序表2.健康心得3.80／20法则4.ABC时间管理法5.管理部属的技巧6.有效委派的六个步
骤第五章 提升行动速度时间与效率和时间赛跑合零为整制造紧迫感绝不拖延准备赢得机遇自动自发自
我激励言出必行请他人监督工具箱1.自我激励技巧2.哈佛的幸福课3.每日自省表4.说话简洁的技巧5.时
间管理的十大关键6.时间管理原则7.培养紧迫感8.克服拖延9.让会议更有效率10.提高工作效率的方法
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章节摘录

人们都认为自己的时间最重要。
你一定曾遭遇这样的情况：在分配任务的过程中，大家讨价还价、互相推诿。
这是因为所有人都遵循利己主义原则，拼命将那些“不易出成果，花费时间长”的任务拜托给别人去
做。
不懂得拒绝，别人就会习惯性地将讨厌的工作踢给你，使你的工作日渐繁重，越来越多的时间被浪费
。
更糟糕的是，你总是迫不得已将别人的事情放在首位，牺牲自己以成全别人。
效率和说“不”的次数成正比。
记住，你没有责任和义务为他人的事情负责，但你必须对自己的事情负全部责任。
在比利时的安特卫普港、德国的杜伊斯堡市，有这样几个物流公司。
他们专心致志做物流，不搞“一业为主、多种经营”，他们只做物流，不做其他业务，努力在物流领
域里做好、做专、做强、做大。
这些物流企业不追求货物品种数量，但追求每种货物的绝对数量，通过规模化的物流服务产生效益。
这体现在两个方面：一是只做少数几个品种的物流。
品种少不意味着物流业务简单；相反，这种情况是因为生产企业对物流服务的要求很高而造成的：他
们要求物流企业对存放货物具有非常专业的知识，要有透彻的了解，例如物流特性以及堆放、搬运、
温湿度控制要求等。
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编辑推荐

《你就是效率达人:怎样让工作高效起来》：实战的方法+实用的工具=实际的效率提升献给学生、职
场新人和职业经理人的效率管理普及读本。
拒绝穷忙！
拒绝工作忙碌而无成效！
打造金牌职业人的实操培训手册。
40种实用工具，60多则实际案例，100余个实战技术，让你每天多出2小时，收入在1至2年内增长20％
⋯⋯一册在手，它将为你解决以下种种难题：为什么时问总是不够用？
为什么事情永远做不完？
为什么忙碌却没有收获？
为什么你总是喜欢拖延？
为什么要么忙得发疯，要么闲得发慌？
为什么目标很多而实现的却很少？
为什么别人一天做完的事情，你却要两天？
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