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内容概要

世界500强企业公认的最实用的管理学家，超过100万经理人参加过约翰·阿代尔的培训课程！
《个人成功》是领导力大师约翰·阿代尔的系列著作之一。

个人成功对你很重要。
希望你在这本《个人成功》中会发现一些经得起考验的实践指南，它们将会引导你走向理想的方向，
因为个人成功是冒险的事业。

你不必从头到尾一字不落地读完本书，你可以根据自己的兴趣阅读，这样你会找到需要的内容。

你有很大的自主权。
你会发现本书不仅是一本实用的指导手册，而且是鼓励和启发的源泉。
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作者简介

约翰·阿代尔是世界上公认的领导学权威，被誉为欧洲的彼得．德鲁克。
他毕业于英国剑桥大学，是世界上第一位领导学教授。
他为巴克菜银行、劳埃德TSB银行、英美烟草公司、杜邦公司、英国皇家空军、英国奥委会等提供管
理咨询服务，他是许多企业、政府部门、非政府组织的管理顾问。
他提出的“战略领导”、“以行动为中心的领导力”等理念与方法，启发和激励了整整一代的管理者
。
他的著作有《从卓越到伟大》、《战略领导》等，本套丛书(共7册)是其管理培训课程的配套读物．因
实用性和针对性突出而广受好评。
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作者的话
前言
第一部分 仔细筹划
找到热爱的工作
找到适合自己的角色
不要过早地放弃
三个关键问题
如何找到正确的道路
能力
真正的成功
成功是结果，而不是目标
承诺
设定目的和目标
雅各布阶梯
向前看的态度
机遇
成功与失败
个人成功的捷径
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与人相处
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记得表示感谢
将自己当作标准
分享你所知道的
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成功的素质
积极热情
坚持
辛勤工作
慷慨
想象力
勇气
正直
谦逊
第二部分 有效利用时间
培养时间意识
时间就是生命
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学会说不
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不要两次犯同样的错误
及时收手，减少损失
制定计划的原则
制定计划的技能
做最坏的打算
计划／执行比率
设定目标
留出时间反思
让日常工作变得更有效
计划好每一天
设定优先次序
帕累托原则
如何控制打扰
处理文书工作
利用既定的时间
第三部分 培养领导技能
职业生涯管理
从专家到职业领导者
领导天赋自测清单
领导力可以培养吗
意识、理解和技能
理解群体和组织
群体个性和群体需要
任务、团队和个人
三种需要
三环互动
三环模型自测清单
高效领导力
领导者的基本作用
八大领导职责
共享决策
激励的50/50法则
领导力短训
卓越团队的特征
领导素质
领导者要知道些什么
领导层次
成功的执行总裁
第四部分 提高沟通技能
更好地进行沟通
沟通之星模型
如何运用沟通之星
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非语言沟通
公开演说的六大原则
倾听的艺术
强调积极面
最大限度地利用反馈
让会议成果丰富
五种类型的会议
管理会议
做好准备
主持会议的黄金法则
以行动跟进会议
第五部分 有效的思考技能
有效的思维技能
了解你的思维
清晰的思考
整体思维
形象思维
想象力自测清单
评价
深层思维的作用
直觉
思考变得简单
评估备选方案
怎样才能更有创造力
九点测试
创造力自测清单
有用的原创
培养思考技能
附录1：顶级管理者和领导者的25项素质
附录2：九点测试的解决方法
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章节摘录

我们每个人的身体之内都存在没有被标记的领地。
    ——瑞典谚语    我们并不是兴趣、天资以及个性等固定资产的组合——独立于所处的环境，我们不
是寻找圆洞的圆钉。
现实是非常不同的。
    实际上，个人和自己所处的环境之间存在着动态的联系。
爱因斯坦曾给后者下过一个简单的定义：环境就是除了我们自身之外的任何事物。
    天资与不断变化的环境之间的均衡正是维多利亚时代的作家托马斯·卡莱尔首次称之为“能力”的
东西。
    我们每个人都有一定的才华，都身处一定的命运大环境，对每一个人而言，将两者用最明智的方式
结合起来，会使能力达到最大化。
    但最大的问题是：如何通过对自己以及所处环境的研究找到自己的能力。
    而且，所有年轻的心都自认为有能力，我们还没有发现哪个是主要的、真实的。
    我们处在一个环境巨变的时代。
变革使得大量古老的职业消失，例如，我记得自己搬迁时遇到过最后15个灯塔守护人。
然而变革也会创造出新职业，例如，我自己的职业，在我还是个孩子的时候并不存在；整个电脑和网
络的电子世界当时也不存在。
    未来的环境变化可能会为你创造出新的机遇，为你的既有天赋提供新的用武之地。
它们可能还会发现你的新才能，你一直拥有这样的才能只是自己不知道而已。
你那些潜在的力量只有面对新的挑战时才能被激发出来。
    打破固有的模式，新的世界才会出现。
    要保持灵活，随时注意环境的变化。
当风向改变的时候要快速地改变自己的技能或者当你看到地平线上出现一块新陆地时，要改变自己的
航向。
    真正的成功    成功，根据字典的解释，意味着取得或者将取得理想的结果。
当人们实现了目标或者取得了理想的结果时，对人和所做的事情而言都是成功的。
成功的对立面是失败。
    成功对你意味着什么？
    练习    你的人生目标是什么？
    在他人的眼里，成功人士通常做的都是收入相对较高的工作，但是成功不仅仅意味着某种程度的富
有：它意味着一定目标或者抱负的实现，与财富无关。
    你理想的目标是什么样的？
大多数人所接受的看法是本能期望的结果——直接或者间接地——尽可能为他人谋利益。
因为人性本善，人是具有道德感的生物。
我们实现这一目标的方式就是明智地发挥我们的才能，而且只能利用我们的才能。
    你可能注意到有些人变成巨富是他们在专业领域获得成功的副产品，如比尔·盖茨、沃伦·巴菲特
以及理查德·布兰森，他们愿意将自己的大部分财富用于慈善事业，在全世界做善事。
额外的责任，是个人成功的一部分——也就是成功为人的一部分。
    你可能会问，他们为什么会这么做。
答案是令人吃惊的——是为了纯粹的快乐。
正如一句谚语所言：做好事的乐趣是唯一永不褪色的。
    我有使命感吗？
我有明确的人生方向吗？
    成功是结果，而不是目标    成功属于那些太忙以至于没有时间追求它的人。
    ——亨利·戴维·梭罗    美国作家    如果让你写下自己想要实现的结果或者愿望时，你可能会简单
地写下“个人成功”几个字，毕竟，你阅读本书是因为你对个人成功感兴趣——你自己或者你的孩子
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。
    然而，真正的成功人士告诉我们事实并非如世人想象的那样，成功从来都不是他们的目标，他们告
诉我们，专注于成功只会适得其反。
美国剧作家田纳西·威廉斯写道：    专注于成功，为成功而计划，这些都阻碍了成功。
    成功很害羞，你看着它，它就不会出现。
    如果你将成功视为一种结果而不是目标，你会发现成功能否降临到自己头上在很大程度上靠运气。
    因此，不要让成功的幻影转移你关注的焦点，否则，你得到的会更少。
成功来了就来了，不来又怎么样呢？
在这个变化莫测的世界上，不是每个人都能得偿所愿。
还是盯着你真正的目标吧！
    我从来没有厌烦自己能帮助别人。
在服务他人方面，我做得永远不够——没有什么劳动能让我感到厌倦。
    ——达·芬奇    承诺    我不知道是谁或者是因什么事情提出了这个问题，我不知道什么时候提出的
这个问题，我甚至不记得是怎么回答的，但是有一些时刻，我确实对某些人或者某些事情说了“是”
，并且从那一刻起，我确信自己的存在是有意义的，因此，我的生命里，心甘情愿地，有了一个目标
。
    达格·哈马舍尔德，伟大的前联合国秘书长，在其个人杂志《痕迹》中描述了他自己的承诺，此时
他几乎没有察觉到自己已经变成了英国诗人华兹华斯所称的具有“奉献精神”的人。
    无论是个人生活还是职业生涯，承诺所造就的不同，在W.H.莫瑞所著的《珠峰探险》一书中有精辟
的论述：    一个人做出承诺之后，就不会再犹豫不决、退缩不前。
对所有的开创性(以及创造性)行为而言，有一个基本的事实，那就是：在做出确定承诺的时刻，一个
人会变得更富有远见。
对这一点的无知会扼杀不计其数的思想和辉煌的计划。
    决心和承诺产生了各种各样意想不到的有利的帮助，没有人曾经想过这些事情会发生在自己的身上
。
    跳过去，纯净的世界就会出现。
    承诺是一种选择，我们所有人都有自由的意愿，如果不愿意，你就不必下定决心献身于任何事情。
但是，如果确实向某些难以琢磨的人或者事情做出了承诺，那么一切都将发生改变。
工作会悄无声息地进行，一条条线会在某一天连接成型。
就像一句意大利谚语所说的：欲行事，上帝惠其始。
P11-17
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