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前言

懂得简化工作的人效率更高本书将彻底地改变你的工作方法。
本书将教会你如何将工作化繁为简，也就是教会你如何提高工作效率。
在工作中刚开始践行本书的方法，你会感到有些困难，因为本书所倡导的“简单化的工作法”是从“
舍弃”开始的。
按照常人的思维，无论是东西还是信息、经验、履历、人际关系，一旦得到了，就很难舍弃。
因为人们总是认为，扔掉等于浪费。
但是也因为人们的这种思维模式，所以常常将原本简单的事情搞得越来越复杂。
我们正处于一个信息泛滥的时代，价值观的多元化带给我们越来越多的困扰，工作也变得越来越复杂
和难以应对。
在这样的环境中，你是否每天都感到身心疲惫呢？
为了改变你目前所处的境况，现在的你需要做的是，改变以往的思考和行为模式，让它们变得更加“
简单”。
本书首先介绍的是“什么让你不堪重负”，然后是完美主义、拖拉行为的危害、老好人要不得，以及
过度努力的坏处⋯⋯我们需要做的就是放下这些“包袱”，轻装上阵，加快工作进程，巧妙分配时间
，整理工作环境，建构有利于自己的人际关系⋯⋯本书的关键并不在于让读者记住这些“技巧”，而
在于培养读者善于思考的习惯。
简单工作首先必须要区分什么是重要的工作、什么是不重要的工作，要养成独立思考的习惯和培养正
确判断的能力，以及确立自己想要怎么做、应该怎么做的“人生哲学”。
然后，在此基础上再应用本书所讲的各种技巧。
更加简单地思考和行动，你将成为一个更成熟的人，并拥有一份更加充实的工作。
每天愉快工作，心态积极向上，成果层出不穷，压力自然减少，身体结实强壮，自由时间增多，家庭
关系和谐。
践行本书的每个方法，你将拥有更值得期待的未来！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<会简化工作的人升职更快>>

内容概要

一天忙到晚，一年忙到头，升职加薪却与你无关？

是时候丢掉你的“职场包袱”了，
懂得简化工作，职场加分不再难！

第一步：赶紧丢掉工作中的9大包袱吧！

完美主义
老好人
拖延症
焦虑不安
无计划
太过努力
急性子
杂乱无章
复杂的人际关系
第二步：发起工作方式革命，7种方法让你变身职场“白骨精”。

将工作变得“简单化”和“可视化”
建立自己的“时间分配哲学”
高效能人士的“时间管理术”
最佳人际关系背后的经营智慧
擅长简化工作的人都是“思考者”加“行动派”
职场达人的“超级整理术”
让头脑具备创造力和创新力的思维方法
本书将彻底改变你一直以来的工作方法，还有你的人生！

现代社会是一个物质与信息泛滥、价值观多样化的压力社会，工作也由此变得愈加复杂。
对于“从早忙到晚却收获寥寥”的职场生活，你是否已经深感疲惫和厌倦？
从这一刻开始，你要做的就是让你的思维方式和行动方式都变得更加“简单”，丢掉“职场包袱”，
舍弃无谓的坚持，回归工作本身。

作者指出，在我们的工作中存在“9个包袱”，分别是：完美主义、老好人、拖延症、焦虑不安、无
计划、太过努力、急性子、杂乱无章、复杂的人际关系。
仔细想想，你的不快乐和压力究竟是来自工作本身，还是这些“包袱”呢？

如何丢掉这些包袱，更“简单”地工作？
方法有7种：将工作变得“简单化”和“可视化”的技巧；建立自己的“时间分配哲学”；高效能人
士的“时间管理术”；最佳人际关系背后的经营智慧；擅长简化工作的人都是“思考者”加“行动派
”；职场达人的“超级整理术”；让头脑具备创造力和创新力的思维方法。

做到这些之后，你又能得到些什么？
舒适的每一天；正向乐观的心情；工作成果加倍，压力减少；身体变得健康；私人时间增加；最重要
的是，你将拥有更充实的工作和更丰富的人生！

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<会简化工作的人升职更快>>

今天就开始实践“简单工作法”吧！
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书籍目录

前言 懂得简化工作的人效率更高 X第1章 将工作“简单化”——一种有效的工作方法 1简单——人生的
真谛 3简单化从丢掉9个“包袱”开始 3工作需要张弛有度 9二八定律：重要工作只占两成 10按重要程
度把工作分成三类 11细节重要，全局观更是不可或缺 15乔布斯的创新思维 16工作流程可视化 18工作
标准数值化与图表化 18向工作能力强的职场达人学习 19寻找各领域的“冠军”并虚心学习 21第2章 建
立自己的“时间分配哲学” 25人生因时间的管理方法而不同 27职场不欢迎完美主义者 29不轻易改变“
工作计划” 31提高时间的“浓度” 33找回“丢失的时间” 33第3章 高效能人士的时间管理术 37并不是
投入时间越多工作质量就越好 39找到缩短工作时间的窍门 40制订各种“格式标准” 41“参考”职场达
人的工作方法 42模仿职场达人的“工作细节” 44养成早起的好习惯 45留有“空闲时间”很必要 47如
何对付无意义的“打岔” 49向周围宣告“我要忙了” 49你上班做的第一件事是什么？
 50早点开始工作才能早点完成工作 52周一早晨汇报工作的要领 53最先汇报“坏消息” 55写书面报告
的顺序：先写结论后写原因 56用电脑储存信息，用谷歌搜索信息 58电子邮件发件人的管理方法 60善于
使用省时省力的“固定用语” 62为什么“没用的会议”总那么“多”？
 64高效会议的7个要点 66集中注意力的技巧 67专注的力量 69竞争意识是一种“正面压力” 70对手等于
目标 72从集中练习法到工作分割法 73集中精力是分时间段的 75不要小看工作期间的休息时间 77第4章 
最佳人际关系背后的经营智慧 79了解现实社会的游戏规则 81“交际通”比“好学生”更容易成功 84有
趣的人比无趣的人更善交际 86我们为什么会跳槽？
 88懂得示弱是改善人际关系的方法之一 89道理和真情，哪个更重要？
 91与人相处要讲究技巧 93小承诺也要认真兑现 97掌握说“不”的艺术 99多与工作圈外的朋友打交道
102第5章 擅长简化工作的人都是“思考者”加“行动派” 107计划的天敌——6M 109所有的工作都要
设定完成期限 111不存在百分百的完美计划 112在“时间小金库”里预留出缓冲时间 113工作有轻重缓
急之分 115重要工作永远排在第一位 117列出“待办事项”，优先处理重要工作 119待办事项的先后顺
序视实际情况调整 122为什么不能先从简单的工作做起？
 124早上一起床就要开始当天的计划 125别做“行列毛毛虫”，练就决策力 129一边思考一边行动 131任
何决策均可在3秒钟内做出 133风险与危险不是一回事 134面对危机，做好三手准备 137相信你的直觉
139第6章 职场达人的“超级整理术” 143会工作的人都是善于整理的人 145整理=扔掉不必要的东西
146人生有1/3的时间浪费在找东西上面 147扔掉纸质名片 150办公桌面的整理术 151如何区分有用的东
西和没用的东西？
 153纸质文件和电子文件的管理方法 154记好笔记是成功的一半 155将工作效率提高10倍的笔记法 159三
段式挂历是让工作简单化的有效工具 161第7章 让头脑具备创造力和创新力的思维方法 165成为吸收信
息能力强的“杂家” 167强制输出信息的记忆法 168不要成为一个“搜索傻瓜” 169“头脑风暴”是激
发创意的不二法则 171好创意的最大敌人是否定意见 173通过改变习惯来激活创新思维 175好主意其实
就在眼前 177小构思成就最受欢迎的产品 178孙正义的第一桶金来自“强制关联法” 180用自己的头脑
思考并做出判断 181分清信息中的“噪声”和“信号” 184对于任何问题，都要有自己的看法 188成功
的经营者都有自己的智囊团 191互惠的合作关系和纯粹的朋友关系缺一不可 192
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章节摘录

简单化从丢掉9个“包袱”开始将工作“简单化”是提高工作效率的有效方法，也是减轻工作负担的
有效手段。
丢掉压在你身上的9个包袱是践行这一有效的工作方法的第一步。
完美主义“没有万无一失的计划就不采取行动”，“在没掌握所有信息前绝不下决定”，“事必躬亲
，否则总感觉不放心”，这些都是完美主义者的典型心理。
这种心理最容易导致工作的混乱和滞后。
工作如人生，不如意事十之八九。
如果凡事追求十全十美，不仅会错过周遭的好机会，而且还会限制才能的发挥。
因此，为了更充分地发挥潜力，就必须将完美主义和事必躬亲的包袱彻底扔掉！
老好人有的人希望自己在所有人的眼中都是“好人”，因此，即使对于不喜欢的事情也会勉强自己接
受。
结果，每日被委以多项“重任”，压力倍增⋯⋯老好人的共同特点是缺乏自信，当他们看到那些我行
我素的人按照自己的方式工作时，总会发出羡慕的感慨。
诚然，我们没有必要故意与他人为敌，但是如果一味迎合别人，反而容易迷失自己。
拖延症有的人喜欢将事情先搁置不做，结果截止日期临近的时候手忙脚乱。
临时抱佛脚，敷衍了事的“拖延症”患者绝不会收到满意的工作效果。
工作能力强的人总是很忙，因为工作总会自动地集中在“能够快速高效地完成工作的人”的周围。
而工作能力强的人从不拖沓，因为他们懂得“事情越堆越多”的坏处，工作也是如此。
如果你患有“拖延症”，那么从今天开始、从现在开始，就要养成“今日事，今日毕”的习惯。
如果你能够在日常的工作中有意识地克服“拖延症”，那么你就会发现工作是一件多么有趣的事，工
作效率自然也会提高。
过度不安和担心“担心什么来什么，顺其自然反而一帆风顺”，这似乎是一个魔咒。
进行比较正式的谈话时，过度担心的人会对自己产生怀疑—“是不是不行”、“我不会成功的”，这
些担忧的情绪会不知不觉地表现出来，比如你会不自信地仰视别人，或者声音小得对方根本听不到你
在说什么，与人相处时缺乏魄力⋯⋯每个人都有不安或者担心的情绪，但是一旦过度就会成为人生的
绊脚石。
情绪是可以传染的，过度不安的你会把这种情绪传染给对方，所以，要觉得“我行”、“没问题”、
“肯定会顺利完成的”，只有积极地面对事情，有意识地使用积极的语言，才能有一个“简单”的人
生。
所有“简单”的人都是积极的人。
糊涂账、无计划人们习惯性地认为把“视情况而定”挂在嘴边的人是有魄力的“大人物”。
殊不知，这类人多数是毫无责任感的“马大哈”。
在现实生活中，计划确实有时赶不上变化快，但是如果因此就放任不管，不做任何计划，则更容易导
致“损失”、“错误”、“失败”和“浪费”。
因此，计划和日程管理是能够将失败控制在最小范围的一份“保险”，也是将成功引向最简单、最短
、最快捷道路的一个“路标”。
过于努力在工作中不努力是万万不可的，但是过于努力却是大忌。
周围的人会想，为什么你偏要一个人解决所有问题呢，借助其他人的力量岂不更好。
过于努力的人就像是原地打转的陀螺，再怎么转也只是原地打转。
急性子急性子的人总是没等到正确地了解状况就忙于下结论，他们还经常没等对方把话说完就中途打
断，还自以为是地认为自己的结论是正确的。
或者，不懂得控制自己的情绪，一有什么事情惹到他们就会马上像火山喷发一样，冷静之后发现问题
出在自己身上又后悔莫及。
这样的性格怎么会把工作做好呢？
性子太急的人容易吃亏。
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没有用的物品万事从清理、清扫开始。
首先，看一下你的桌面和抽屉，是不是已经充斥了杂乱无章的、没有用的物品？
其次，再看一下你的电脑桌面，是不是几个星期前下载的东西还没有删除？
如果你的工作环境中充满了没有用的东西，当你想找到有用的东西时就不得不把大量的时间花费在寻
找上。
如果事情紧急的话，你根本就没有寻找的时间。
因此，把那些没用的东西扔掉吧，只有这样才能提升工作效率。
曾经的自己无论自己曾经多么辉煌，或多么失败，都没有必要与过去的经历纠缠。
总想着过去的辉煌容易使人裹足不前，总想着过去的失败容易使人变得懦弱。
过去就是过去，既不代表现在也不影响未来。
何不对曾经的自己说再见，让自己所有的情绪和力量都集中在现在的这个时段，“简简单单”地轻装
上阵。
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编辑推荐

《会简化工作的人升职更快》将彻底改变你一直以来的工作方法，还有你的人生！
一天忙到晚，一年忙到头，升职加薪却与你无关？
是时候丢掉你的“职场包袱”了，懂得简化工作，职场加分不再难！
第一步：赶紧丢掉工作中的9大包袱吧！
完美主义老好人拖延症焦虑不安无计划太过努力急性子杂乱无章复杂的人际关系第二步：发起工作方
式革命，7种方法让你变身职场“白骨精”。
将工作变得“简单化”和“可视化”；建立自己的“时间分配哲学”；高效能人士的“时间管理术”
；最佳人际关系背后的经营智慧；擅长简化工作的人都是“思考者”加“行动派”；职场达人的“超
级整理术”；让头脑具备创造力和创新力的思维方法。
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