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前言

有些人从早到晚忙忙碌碌，手边总有做不完的工作，好像是天生的劳碌命，他们做得比别人多，出力
比别人大，然而命运之神却总与他们开玩笑，让他们收获甚微，甚至错误连连，不得不终生为生活奔
波。
然而有些人工作有序，不管做什么事，都能张弛有度，似乎不用付出很多，就能获得幸运女神的垂青
，他们做起事情来轻松自如，事业和人生皆如意。
    到底是什么造成了如此大的差异呢?答案就在于一个人是否有明确的方向或目标。
    人的一生不能没有目标，就像汽车不能没有方向盘。
一辆没有方向盘的汽车，即便安装着再强大的引擎，也无济于事。
所以说，一个缺乏明确目标和方向的人，他不知道自己该何去何从，在变化多端的社会中，一下子向
南，一下子往北，今天试试这个行业，明天做做那个工作。
这种人一旦遇到不顺，就会马上掉转生命的航程，因此终其一生都没有定向，在漫漫无际的人生海洋
中漂泊。
    做事的方向，往往比达到的结果更重要。
我们应明确人生方向，因为什么样的选择决定什么样的生活。
不为过多的欲望左右，看清问题的本质，朝着一个目标行进，这是最基本的做事法则。
    不管做什么事，都应有主次之分，往往重要的事情只占百分之二十，其他百分之八十的事都是次要
的。
分清主次，拒绝不必要的琐碎小事，每天都从大脑中清除一个杂念，合理地分配时间和精力，这会让
我们每天多出一些时间，并时刻保持精力充沛，且善于抓住薄弱环节，轻松解决重要问题。
    做得多不一定做得对。
我们常常听到这样的抱怨：“我比他做得多，付出得多，可是为什么我没有他做得好?真是不公平啊!
”可事实上，是上帝不公平还是你个人出了问题?拿破仑·希尔说：“骑脚踏车的人走不远。
”如果一个人过于忙碌地投入工作，而不知道抽出时间去思考，选择适合自己的工作量，他将永远无
法充分利用自己的能量，甚至会带来恶果。
上帝眷顾的是那些懂得如何有效发挥能量的人。
    本书从如何选择方向，到如何做对每件事情，共九个方面人手，结合生动有趣的故事、案例，阐述
怎样有效地发挥自我能量，让我们提高效率，轻松做事，提升人生的品质。
    我们将会发现，合理的计划可以降低工作量，让工作条理有序。
计划可以让我们理清做事情的先后顺序，紧急的不一定是重要的。
在紧急和重要面前，我们应该学会如何选择。
    我们将会了解，办公室人员该如何辨识“乱命”；如何提高效率；当我们努力把事情做正确时，是
否思考过这件事情本身是不是正确的。
    我们将会了解，做多不如做少，以及如何把握这一项绝活；怎样将“一招鲜”变为“一招先”；还
有如何集中精力，将事情做到位。
    我们将会了解，得与失真是一对彼此不分的朋友，当贪大求全时，莫忘了该放手时就放手。
舍弃是获得的最佳途径，试图左右别人、不敢打破惯例、没有能屈能伸的勇气，都会让人背负沉重，
越走越艰难。
    我们将会了解，什么样的关系是独特的；做为领导，与下属之间应该建立什么样的关系；调动下属
的积极性，并非一句话那么简单，如何请人做事，并且做好人才配合很重要；如何清楚地传达命令；
如何保持部门协调合作才不至于越位、错位。
    我们将会了解，做对事情的诀窍在于良好的习惯，但该如何养成好习惯很重要；埋头苦干不一定是
低姿态；有些事是不值得做的；应善于把握规则的底线；当我们必须承诺时，又该如何降低风险；为
什么说人生一世就是在做一件事，而应弄清楚这件事到底是什么。
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内容概要

　　本书主要讲述做事如何分清主次，张弛有度，合理的分配时间和效率，在有限的时间内把事情做
对、做好。
书中总结了九大方法，分别从观念、策略、问题环节的角度给出了针对性的解决方案，穿插着充满哲
学意味的故事和真是的案例，读后既能让人掩卷深思，又能让人明了从何处下手改善。
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作者简介

　　夏欣
　　·以旅行、美食、阅读、梦想、观察万物写人生日记的中等美女。

　　·大学主修大众传播，从事过记者、广告文案等工作，目前以文字创作为生。

　　·出版了《学校老师没有教的36堂人生课》《学校老师没有教的36堂工作学分》《一生只做一件
事》《潜哲学——人生懂得这几个道理不容易》等书，深受读者喜欢，畅销十余万册，并荣登金石堂
等各大书店畅销排行榜。
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书籍目录

1 一个中心：常立志不如立长志，一条道跑到黑
　1 明确人生的方向，会选择胜过会做事
　2 不必懂得太多，欲望越少机会越多
　3 看清问题的本质，围绕中心先规划
　4 一压不如一导，变则通，通则久
　5 对于任何一件事情，不能同时设置两个不同的目标
　6 节点不是结点，居安应思危
2 二立乾坤：抓住重要的少数，放弃琐碎的多数
　1 黄金分割
　2 合理分配时间，每天多出一小时
　3 末位淘汰，让精力更集中
　4 从薄弱的环节入手，细节决定成败
　5 不同阶段有着不同的主调，应时刻不忘主题
　6 放弃是一种大智慧，该拒绝时就说“不”
3 三不主义：不做忙、盲、茫的人士
　1 多做多错，不如不做
　2 提前计划每天该做的事，没有条理难成大事
　3 埋头苦干，不如抬头看天，时刻保持头脑清醒
　4 多听听他人的意见，比较方可见优劣
　5 读书学习，给自己注入更多自信
　6 掌握做事的节奏，提高效率和效能
4 四方辐辏：提纲挈领，纲举目张
　1 办公室的拉杂剧务，学会与主管保持一致
　2 拒绝错误的命令，不要为客户“擦地板”
　3 凡事都有先后顺序，永远先做最重要的那件事
　4 立即行动，不让问题过夜
　5 快速地反应，做出有效决断
　6 做正确的事情，而不是试图把事情做正确
5 五行八作：只做行业状元，不求事事精通
　1 做大不如做小，做多不如做少，重点是要专一
　2 把握住自己的绝活，在喜欢的领域下苦功
　3 经营自己的长处，从一招鲜到一招先
　4 清理大脑，专心做事无需他顾
　5 做事要到位，不放走任何机会
　6 有效地沟通，不轻易透露自己的底牌
6 六问三推：世事在于推敲
　1 多算多胜，人生就是加、减、乘、除
　2 从别人的经验中获益，以人为镜知得失
　3 “好的”，不一定是需要的，不要站在一个角度看问题
　4 “小节”不可小视，亏要吃在明处
　5 审时度势，不断调整自己的计划
　6 给别人留面子，给自己留出路
7 七折八扣：舍得，舍得，不舍不得
　1 贪大求全，事与愿违；抱残常安，守缺常全
　2 该放手时就放手，不要试图左右别人
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　3 给自己画一条红线，钱是要赚的，命是要顾的
　4 不怕打破坛坛罐罐，要勇于接受新思想
　5 能屈能伸，退一步海阔天空
　6 明察秋毫未必是好事，小事难得糊涂
8 八方呼应：整合资源，为我所用
　1 首先考虑的是人心，一个独立的关系，胜过一千个关系
　2 借来的鸡也会下蛋，学会请别人做自己的手脚
　3 别把飞机的引擎装在拖拉机上，人才配置要合理
　4 把命令清楚地转换成符号
　5 各就各位，严防越位
　6 借势还是讨巧
9 九九归一：只要做得对，人生永不悔
　1 养成做事好习惯，才有好行动
　2 低姿态，做实每一单，做好每一天
　3 不值得做的，千万别做，把握规则的底线
　4 对自己的事负责，不轻易承诺，但要超值支付
　5 学会克制，把握情绪，生活、工作两不误
　6 人生只做一件事，就是不断提升自己的道德
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章节摘录
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编辑推荐

《在道上:成功人士的做事秘诀》从如何选择方向，到如何做对每件事情，共九个方面入手，结合生动
有趣的故事、案例、阐述怎样有效地发挥自我能量，让读者提高效率、轻松做事，提升人生的品质。
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