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内容概要

　　这是一本关于尊重的书！
　　更加尊重你自己——少做那些没有真正意义的事情，更加珍惜你有限的时间。
　　更加尊重别人——认识到你所发现的每一封邮件、组织的每一次会议、安排别人做的每一件事情
，都占用了别人一部分生命。
　　你不必成为公司繁杂事务的受害者，你有办法处理这些事情且不会危及到自己的饭碗。
　　然后你会发现，你对自己工作量的控制能力远比你想象的要大！
　　“做最重要的事”与“化繁为简”的能力有关！
　　在工作中，你需要：用快捷的方法，直奔工作核心！
　　本书一一教你“工作减负”绝招：　　如何⋯⋯　　应对繁多的公司信件；　　摆脱过多的分外
工作；　　对付愚蠢的业绩评估；　　同不开窍的老板打交道；　　如何少参加会议，多从中获益；
　　如何应付不断施压的经理；　　⋯⋯　　还等什么，开始吧——　　32个职场减负绝招让你瘦身
减肥，快步如飞！
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作者简介

作者：(美)比尔·詹森比尔·唐森，詹森集团的总裁兼CEO。
詹森集团是一家转型咨询公司，成立于1985年。
    比尔用了10多年的时间研究改变人们的工作方式并使工作变得容易的方法，他的发现令他自己也惊
讶不已。
    他热情捍卫人们的时间和精力，尖锐批评公司的愚蠢事务和浪费行为。
简单工作是他的追求和梦想。
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书籍目录

第一部分：日常事务  1.如何应对繁多的公司信件  2.如何删除75％的电子邮件  3.如何迅速为与任何人就
任何事交流做好准备  4.如何留下收效更佳的简短语音邮件  5.如何写出效果更佳的简洁电子邮件  6.如何
简化前期准备过程，依然做出出色的汇报  7.如何少参加会议，多从中获益  8.如何简化工作，成功举行
会议  9.如何给领导少提供信息，仍然取悦他们  10.如何在任何情况下对任何人说“不”  11.如何摆脱过
多的分外工作  12.如何与不开窍的老板打交道  13.如何不再需要参加时间管理课程第二部分：事业转折
点  14.如何弄清楚你的新老板是否在利用你的体力而不是利用你的才智  15.如何找到准确的工作方向 
16.如何迅速明确你的目标  17.如何应付不断施压的经理：更多更多更多，立刻！
  18.如何应付(无意中)加码的同事  19.如何追踪自己的成功：你的工作真的减少了吗?  20.如何根据自己
的需要参加培训课程：获得自己所需要的  21.如何不断提高自己的“减负”技巧  22.如何对付愚蠢的业
绩评估  23.如何以更少的付出得到更多的拨款  24.如何成为高层领导信任的顾问  25.如何在更好、更快
的世界中衡量尊重  26.如何决定：是去是留?多少是太多?第三部分：领导者必备  27.如何安排仕途的发
展  28.如何修理自己的工具  29.如何将透明度转化为优势  30.如何进行业绩管理  31.如何进行培训和发展
 32.如何发现未来工作中的理想位置“减负”工具包：  可撕下的关键工具及观点的摘要致谢
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章节摘录

书摘如何减负    工作前    上次⋯⋯始终记住三个词：    了解  感觉  行动    我说上次只是因为你一定希望
获得不止一种方法。
因此，第一步——在打开PowerPoint幻灯或者拿起标志之前——要搞清楚：    你希望人们通过你的汇
报记住的一件事。
    这一经历使他们产生怎样的感觉。
    作为你汇报的直接结果，你希望他们做的一件事。
    如果我认为你能容忍更多次地重复这一工作前准备，我会这样做!    33章中的24章是关于你如何与别
人相处，与他们连络，和他们共享观点。
在每种情况下(电子邮件、汇报、工作面试、工作回顾等)，工作减量但成就增加的第一步是搞清楚你
希望人们了解、感觉、做什么。
弄清楚这些，将会对你始终有益。
    (1)    把你希望人们知道的一点转化为一个问题。
    把这个问题转化为与听众互动的练习。
    使用这个方法有两个原因：    你减少工作。
在长达1个小时的汇报中，规范做法是你用50分钟汇报，用10分钟回答听众提问。
多数人认为这种做法意味着他们必须准备长达50分钟的材料。
错了!    如果你把你汇报中最重要的一两点转变成问题，让听众参与进来——通过他们自己交谈，然后
“报告”他们的答案——你用于讲话的时间就会接近30分钟或40分钟。
    听众帮助你完成你的汇报，在10分钟的问答时间中，让人们相互交谈比做出精彩的、机智的回答要
容易得多。
    你获得更好的听众反应。
除非你的确是才华横溢的演讲者，否则人们是不希望听取汇报的。
他们想要的是你的主要观点和一些细节，还有把这些观点和细节内在化、理解得更深透的机会。
如果你把这些主要观点转化为问题，就会创造出一种双赢的局面：你减少准备工作，听众更加满意。
    (更多细节见例子。
)    (2)    你明白第一步的基本观点了吗?    永远不要“汇报”，始终激发交谈。
    虽然你无法忽略成功的标准衡量方法——笑脸得分，或者传递新信息，或者强化老板希望你说的事
情，但是衡量方法与你的汇报的真正有效性关系甚小。
    你真正的成功是通过交谈中的变化衡量的。
优秀的汇报在会议室引发交谈，并将改变以后的交谈。
    那是人们改变他们的决定、优先选择和行动的时间。
因此，有效性的真正衡量标准在于人们的交谈是如何因你的所言所行而改变的。
“听完我的汇报之后人们将会谈论他们之前没有谈论过的问题?”你将会发现你自己“汇报”的少了，
相互地激发出更多交谈。
    (3)    如果你必须使用PowerP0int幻灯片⋯⋯    (影片剪辑、电脑动画和图像在今天这个注意力匮乏的
社会中常常胜过文字。
虽然如此，但是PowerPoint的普遍存在以及易用性使你有可能制作出大量以文本和数字为基础的幻灯
片。
)    对你的听众请表现出尊重和关心。
始终如此⋯⋯    (3)a    制作一页长的总结。
    不论你的汇报多么简洁，主题多么突出，所有人都始终希望得到直奔主题、简短说明一切的总结。
(它不是你主要观点的提纲。
给你的听众制作一页材料，解释“它对你的意义是什么”。
阅读第9章，了解更多指导细节。
)    P30-31
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媒体关注与评论

书评做最重要的中——在更快、更好的世界里拥有新的竞争优势！
    如果不做最重要的事，你就会被不重要的事情淹没；如果你不做最重要的事，你就会变成最不重要
的人！
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编辑推荐

“做最重要的事”与“化繁为简”的能力有关！
在工作中，你需要用快捷的方法直奔工作核心！
本书一一教你“工作减负”的绝招：如何应对繁多的公司信件；摆脱过多的分外工作；对付愚蠢的业
绩评估；同不开窍的老板打交道；如何少参加会议，多从中获益；如何应付不断施压的经理⋯⋯还等
什么？
开始吧——32个职场减负绝招让你瘦身减肥，快步如飞！
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