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前言

在这个充满危机和挑战的年代，人们都在为改变命运、赢得未来而奔走忙碌着。
每个人都顶着巨大的压力，越来越忙，很少享受闲暇和清静。
许多人终日被工作日程表束缚着，上面挤满了他们每天必须要做的事，它占据了他们生活的中心。
生活忙整天忙得团团转——开会、打电话、写文件、赴约，一刻不得闲，晚上倒在床上精疲力竭，第
二天早早起来，又是如此，周而复始。
天天都忙忙碌碌，但是却没有任何成就感，有时候连自己都想不起来自己曾做过什么。
其实，我们经常不知不觉地陷入瞎忙中无法自拔，忙得无所事事，忙得没有效率，忙得没有成果，忙
到最后依然一无所有。
工作忙企业中，作为管理者，总是乐于见到员工忙碌；作为员工，假如不忙于各种各样的工作则会潜
意识地觉得什么地方出了问题。
大家都忙得晕头转向，但是似乎效率却越来越低，问题则越来越多，最后经常演变成忙着“救火”，
忙着推诿扯皮。
业绩的压力和职场的不安全感使得组织更轻易陷入瞎忙中而不自知，而目标的不清楚和信息的不畅通
则是瞎忙的罪魁祸首，使得大家忙着做无用功，忙着内耗。
  大家都在忙  你是不是经常忙得焦头烂额？
加班、开会、熬夜⋯⋯每天又急又赶，还有那些没完没了的电话。
有多少次，你可以从容地和家人一起吃顿晚饭？
有多少个夜晚，你可以不用担心明天的业务报告，安安稳稳地睡个好觉？
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内容概要

　　忙，本是一处工作状态，但是为了得到上司的肯定，不少人成了“装忙族”；也有一些人是真忙
，但是他们的“忙”效率不高，对工作的实际意义不大，基本上可以称之为“瞎忙”，这种人也被称
为“瞎忙族”。
而不管是“装忙族”还是“瞎忙族”，他们都表示，其实心里很茫然。
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书籍目录

第一章 不光要埋头拉车，还要学会抬头看路——目标明确，方向无误就不会瞎忙许多时候，光知道埋
头苦干是不够的，因为如此一来，你就看不到前方到底是平坦大道，还是崎岖山路(甚至有可能是万丈
深渊)。
所以，我们不光要埋头拉车，还要学会抬头看路。
不管是企业还是个人，对愿景的描绘代表了对未来发展方向的一种期望、一种预测、一种定位。
只有清楚了未来的发展方向，才能有针对性地制订出切实可行的目标。
目标明确，方向无误，这样才不会瞎忙。
一、没有目标。
只会像无头苍蝇乱闯乱撞没有目标，怎么能不“瞎忙”不光要埋头拉车，更要抬头看路方向是人生的
指路牌，它比速度更重要把目标当成挑战，莫让忙碌变“茫碌”细数目标十大益处，坚定树立成功信
心学会用目标规划自己的人生二、企业的大目标，个人的小目标。
都有章可循让目标成为自己唯一的选择按部就班，制订目标的8大步骤综合考虑影响目标的4大因素中
规中矩，遵守制订目标的5大原则不贪多求大，确定最可能实现的目标由大及小，描绘企业的宏伟愿
景企业要发展，就必须制订可行性目标建立长效机制，企业战略目标体系的构建三、目标要具体可行
。
脱离实际只能造就海市蜃楼树形结构解读目标的具体化原则目标再大再难，也要有个期限不可三心二
意，同一阶段只忙于有限的目标经营人生，加强目标管理第二章 有条不紊，不要东一榔头，西一棒子
——合理计划才能不瞎忙工作必须要有计划。
无论是对于自己职业道路的整体规划，还是处理每一天的工作计划，都是你充分利用有限的时间和精
力，为自己的事业大厦不断夯实基础所必不可少的工作唯有这样，才能使自己忙碌而不盲目，忙得更
高效。
一、事前想得清，事中才不会瞎折腾眉毛胡子一把抓，其实就是在瞎忙缺乏可行性计划就等于没有目
标事前想得清，事中才不会瞎折腾二、计划越合理。
越有操作性合理安排，把握制订计划的6大要素注重实效，制订计划的要点与技巧及时修正计划，调
整步伐，纠正偏差最优方案的不确定性，没有最好，只有更好第三章 忙要忙到点子上，提高效率有方
法——用正确的方法做事才可不瞎忙只有在正确的方法指导下，才能以最少的时间、最少的资源解决
问题，完成任务，得到结果。
一个绝妙的方法有时候就是机会大门的敲门砖，也是你一生之中的转折点。
一、做事讲方法。
方可事半功倍瞎忙是大脑在偷懒，不讲方法白做功接到任务，下手之前先找方法不找借口找方法，办
法总比问题多想办法才会有办法，有方法才能解决问题手脚勤不如头脑勤，思考比勤奋更重要做事讲
方法，就能事半功倍善于总结，在工作中寻找方法和规律二、分清轻重缓急，找到将事情变简单的诀
窍划分工作层次，分清轻重缓急优先原则，先做最重要的事情施行“二八法则”，抓住20％的关键重
点提高核心竞争力，把注意力集中在核心问题上把事情变复杂很简单，把事情交简单却很复杂安排工
作讲技巧，委派工作的7个步骤三、认准核心目标。
不要搞错了对象没有效率意识，“瞎忙族”总是在做无用功方法重要，战略也不可少放慢脚步，跳出
效率设置的陷阱避开追求效率的10个误区两个笔记本，一支烂笔头，解决大问题做正确的事，把事情
做正确第四章 专注且有效，不要一条道跑到黑——集中精力做对事才不会瞎忙曾经有一位哲学家讲过
，人生专攻一点在某一方面做出成绩，就算是成功。
这话十分富有哲理。
大千世界，事事可做，人生苦短，总不能样样皆精。
故此，老予也讲，有所为，有所不为。
其意思更明白不过，要做好一件事情，首先是要有所不为，集中精力专攻其一，才能够做到有所作为
——这些就是生活给我们的哲学启示。
一、利用聚焦原理，将精神集中在一个点上专注产生效率，一心一意才能成事不能专注，三心二意后
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果严重专注也要看对象，要专注于有效的工作坚持也是一种专注，坚持到底就能成功尽职不仅是一种
态度，还需要全身心投入如何专注目标，需要搞清形式与方法二、专心做好每件事，这是成事的基本
底线深思熟虑，凡事三思而后行未雨绸缪，写好行动策划书三、要功劳不要苦劳。
不要把时间浪费在不值得的事上及时转向，别一条道跑到黑做事要学会“拈轻怕重”，只要功劳，不
要苦劳没有功劳的苦劳实际上就是在浪费宝贵的资源第五章 行动为王，执行与态度并驾齐驱——落实
到位才不会瞎忙态度决定人生，执行决定结果。
19世纪英国生物学家赫胥黎说：“人生伟业的建立，不在于能知，乃在于能行。
”没有行动，没有落实，一切目标、计划都将落空，成功也就无从谈起。
一切要以结果为导向，一定要见到实效，“忙”要忙出好结果，不能白忙一场。
⋯⋯第六章 合理授权，各级沟通，不做累死的骆驼——让别人帮你干才不会瞎忙第七章 把握节奏，
掌控机遇，不录瞎忙族——不瞎忙才能活得更充实
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章节摘录

2.舍弃细枝末节的小事，以提高效率，节约时间每个生活在社会中的人，每天都有许多需要做的事情
，如果追求十全十美，就有可能拘泥于小事而无暇顾及大事，结果本末倒置。
所以，我们在做一件事的时候必须先弄清什么事才是最重要的。
做事一定要分清轻重缓急，敢于舍弃一些细枝末节的小事，这是人们高效率做事的一个妙招。
有所不为才能有所为，这是成功者们的共识。
按说，明白了这些道理，我们做事自然会按照轻重缓急去办理，有条不紊，但事实并非如此。
调查显示，在工作中，人们总习惯于按下列这些准则决定事情的优先次序。
（1）先做自己喜欢做的事，然后去做不喜欢做的事；（2）先做自己熟悉的事，然后去做不熟悉的事
；（3）先做比较容易做的事，然后去做较为难做的事；（4）先做短时间内就能做好的事，然后去做
较长时间才能做好的事；（5）先做资料齐备的事，再做资料不全的事；（6）先做事先安排好的事，
再做未经安排的事；（7）先做计划好的事，再做未经计划的事；（8）先做其他人的事，再做自己的
事；（9）先做紧急的事，再做不急的事；（10）先做自己感兴趣的事，再做枯燥乏味的事；（11）先
做容易速战速决的事，再做繁难的事；（12）先做自己所尊敬的人的事，再做自己所不尊敬的人的事
；（13）先做与自己有密切的利害关系的人的事，再做与自己没有密切的利害关系的人的事；（14）
先做已经发生的事，再做尚未发生的事。
很显然，上述各种准则与高效工作方法的要求大相径庭。
我们许多宝贵的工作时间，大多浪费在无关紧要的事情上了。
要想高效做事、有所作为，就必须抛弃旧有习惯，以高效原则指导自己的工作，掌控好自己的时间。
不同的行业、不同的工作岗位会有不同的工作重点，这就需要我们用上述的标准找出我们的“要事”
，集中精力把这些要事办好。
在日常工作中，如果不先把最重要的事情做了，那些并不重要的琐事就会占据你的时间。
对于每天要做的事情，我们一定要做到心里有数，知道轻重缓急，一定要抓住那些最重要的事情先做
。
在没有做完最重要的事情之前，要敢于舍弃那些细枝末节的小事，这是提高效率、节约时间的一个妙
招。
19世纪末20世纪初意大利经济学家、社会学家帕累托提出的帕累托法则的大意是：在任何特定群体中
，重要的因子通常只占少数，而不重要的因子则占多数，因此只要能控制具有重要性的少数因子即能
控制全局。
这个法则经过多年的演化，已变成当今管理学界所熟知的“20／80法则”——即80％的效果是来自20
％的因子，其余的20％的效果则来自80％的因子。
例如，占所有人口不到20％的人，其所犯的罪占所有犯罪案的80％以上；占全公司人数不到20％的业
务员，其营业额为营业总额的80％以上；等等。
因此，只需集中处理工作中比较重要的20％的那部分，就可以解决剩余的80％。
但是若不先从重要的事开始，结果会演变成什么正事也没做。
打算事无巨细全部完成的完美主义者，往往到最后什么也没做好。
你只要能熟练应用这个“20／80法则”，琐事过多的烦恼就会消失。
高效率的领导者要尽可能地先处理重要的事，而不必将所有的事情一视同仁个个处理完全。
即使剩下的事到后来出了什么麻烦，也不会影响到全局。
有这样一个典型例子，某部门主管因患心脏病，不能长时间工作，遵照医生之嘱咐每天只上班三四个
小时。
他很惊奇地发现，这三四个小时所做的事在质与量方面与以往每天花费八九个小时所做的事几乎没有
两样。
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编辑推荐

《不做瞎忙族:时间和效率管理的终极法则(经典畅销版)》：越忙越乱，越忙越穷！
你到底做错了什么？
跳出瞎忙的迷宫，停止瞎忙！
告别瞎忙！
不当“瞎忙族”！
忙。
本是一种工作状态，但是为了得到上司的肯定，不少人成了“装忙族”；也有一些人是真忙，但是他
们的.“忙”效率不高，对工作的实际意义不大，基本上可以称之为“瞎忙”，这种人也被称为“瞎忙
族”。
而不管是“装忙族”还是“瞎忙族”。
他们都表示，其实心里很茫然⋯⋯
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