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内容概要

一个成功人士的最佳境界，就是把高效做事与低调做人完美地融合在一起。
高效做事，低调做人是做人的艺术，更是做事的学问。
高效做事就是在单位时间内完成最多的工作量，就是要用最小的成本，在最短的时间内实现最大的效
益。
低调做人就是用平和的心态去看待一切，是一种谦虚为人的态度，是一种宽容的胸怀。
没有高效做事，做人就没有根基。
不懂得如何做人，做事就没有方向，人只有具备了良好的素质和品质才能做好事。
    本书总结了众多成功人士高效做事的方法和低调做人的心态与智慧，并对这些典型案例进行了深刻
地剖析，为我们应该如何为人，怎样有效地做事提供了典范。
而且，每节后面的“经验与反思”强化了所论述的内容，突出实用性，给读者以启迪和指导。
通过阅读本书，相信您会很好地把高效做事的方法和低调做人的智慧应用于实际行动当中，挖掘出自
身潜能，不断完善自己，并最终走向成功。
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章节摘录

　　1.抓住事情的关键点　　做事高效率的人都具有独特的眼光，他们善于抓住事情的关键点，从而
找到解决问题的方法。
因为找到了事情的关键点，就找到了解决问题的钥匙，所有难题也就能迎刃而解。
　　有个公司因为一台电机出现故障而停产，于是请了一位电机工程师前来修理。
那位工程师在电机旁边呆了三天三夜，最后在那个出现故障的电机的某个部位用粉笔画了一道。
在这个工程师的指导下，维修人员把这里打开修理，机器很快恢复了正常。
事后，那位工程师向公司要1万美元作为酬金。
公司对这么多的酬金表示很难接受，对那位工程师讲：&ldquo;你只画了一道。
怎么会值1万美元？
&rdquo;　　那位工程师认真地说道：&ldquo;随手画一道只需要支付1美元，而知道在哪个关键部位去
画，却需要支付999美元。
&rdquo;　　正如这位工程师所说，解决问题的关键就在于找到事情的关键点，这就是做事效率高低的
关键所在。
如果找到了事情的关键点，对症下药，难题就可以迎刃而解。
相反，如果找不到解决问题的关键，而只是到处乱撞，就不可能提高解决问题的效率。
　　在第二次世界大战中，美国曾经宣称：一名优秀的数学家的作用可以超过10个师的兵力。
你可知道这句话的由来吗？
　　1943年以前，大西洋上英美运输船队经常受到德国潜艇的袭击。
当时，英美两军限于实力，无力增派更多的护航舰，这使得德军气焰更加嚣张，袭击更加猛烈。
而英美只能望洋兴叹，无力阻挡这种局面。
因此，一时间，德军的潜艇战使英美盟军焦头烂额。
英美盟军不得不重新思考别的办法。
以便与德军对抗。
　　为此，有位美国海军将领专门去请教了几位数学家。
数学家们运用概率论展开了详细的分析和思考。
最后终于发现，舰队与敌人潜艇相遇是一个随机事件，从数学角度来看这一问题，它具有一定的规律
。
一定数量的船，编队规模越小，编次就越多，编次越多，与敌人相遇的概率就会越大，这样就很不利
于英美盟军的运输。
　　这就说明了一个最为关键的问题：要尽量减少编次，来避免德军的袭击，降低运输船只的损失。
　　英美海军当时也没有更好的办法，只得接受了数学家的这种建议，命令舰队在指定的海域内集合
，再集体通过危险的海域，不能分头行驶，然后再各自驶向预定的港口。
　　一切都在按原计划进行，结果奇迹出现了：英美盟军舰队在经过最危险的区域时，遭受德军袭击
后被击沉的概率竞由原来的25％降低为1％，大大减少了损失，保证了物资的及时供应。
　　正是这批物资的及时到来，大大增加了英美盟军的作战能力，使战争的局势很快由被动转为主动
，取得了最后的胜利。
也正因此，数学家受到了美国军方的高度赞扬。
　　数学家本不懂军事，却能够解决这个复杂的军事问题，就是因为他们用独特的眼光找到了问题的
关键点。
　　经验与反思　　要提高做事的效率，仅仅靠双手的努力是不够的，还应该有睿智的头脑，能够抓
住问题的关键所在。
做事效率低的入在处理日常生活的方方面面时，往往分不清哪个更重要，哪个更紧急；哪个是关键点
，哪个是次要问题。
他们认为每个任务都是一样的，只要把时间忙忙碌碌地打发掉，就会解决所有的问题。
事实上，每一个问题都有它最为关键、最为重要的内容，如果能够抓住问题的关键点，会比只是忙忙
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碌碌地埋头苦干有效的多。
　　所以，要提高我们的做事效率，就要在做一件事情之前，先根据我们已有的认识、经验和条件做
出一系列的判断。
也就是说，我们要找到解决这件事情的关键点或者矛盾点是什么。
如果我们不能凭借个人的力量去找到关键的问题，我们可以请教专家或朋友帮忙，也不能在没有找到
问题关键点的时候，就盲目地苦干。
高效人士做每一件事情都要找到它的关键环节，如果找到了关键的环节，就等于找到了解决问题的办
法，那么所有的问题也就迎刃而解。
　　2.高效做事的帕累托法则　　在努力与收获、原因和结果之间。
普遍存在着不平衡关系。
小的努力，可以获得大的成绩；关键的少数，往往是决定整个事情的效率和成败的主要因素。
　　--史蒂芬&middot;柯维博　　如果你在生活中留心，就会发现一个事实：总是那些20％的客户带
来　　80％的业绩，世界上80％的财富被20％的人掌握，世界上80％的人只分享了20％的财富。
做事也是一样，我们每天处理的事情当中，只有20％的事情才是重点问题，这20％的事情决定了80％
的结果，这就是所谓的&ldquo;帕累托法则&rdquo;，也叫&ldquo;二八法则&rdquo;。
　　做事高效的人懂得，他们必须要完成许多工作，但并不是每件工作都可以达到一定的效果。
因此，他们会集中一切资源以及所有的时间和精力，坚持把重要的事情放在前面去做。
　　美国伯利恒钢铁公司总裁查理斯&middot;舒瓦普向效率专家艾维&middot;利请教&ldquo;　　如何
更好地执行计划&rdquo;的方法。
　　艾维&middot;利声称可以在10分钟内给舒瓦普一个建议，这建议能把他公司的业绩提高50％。
艾维&middot;利递给舒瓦普一张空白纸，说：&ldquo;请在这张纸上写下你明天要做的6件最重要的事
。
&rdquo;　　舒瓦普用了5分钟就写完了6件最重要的事。
　　艾维&middot;利接着说：&ldquo;现在用数字标明每件事情对于你和你的公司的重要性的次序。
&rdquo;　　舒瓦普又花了5分钟标明了6件事的顺序。
　　艾维&middot;利说：&ldquo;好了，把这张纸放进口袋，明天早上你第一件事就是把纸条拿出来，
做第一项最重要的事情。
不要看其他的，只是第一项。
着手办第一件事，直到完成为止。
然后用同样的方法对待第二项、第三项&hellip;　　&hellip;直到你下班为止。
如果只做完第一件事，那也不要紧，你总是在做最重要的事情。
&rdquo;　　艾维&middot;利最后说：&ldquo;每天都是这样做--您刚才看见了，只用10分钟时间--你对
这种方法的价值深信不疑之后，叫你公司的人也这样干。
这个试验你想做多久就做多久，然后给我寄张支票来，你认为值多少就给我多少。
&rdquo;　　一个月之后，舒瓦普给艾维&middot;利寄去一张2.5万美元的支票，还有一封信。
信上说，那是他一生中最有价值的一课。
　　5年之后，这个当年不为人知的小钢铁厂一跃而成为世界上最大的独立钢铁厂。
人们认为，艾维&middot;利提出的方法功不可没。
　　舒瓦普也常对朋友说：&ldquo;艾维&middot;利教会了我和整个团队坚持拣最重要的事情先做，我
认为这是我的公司多年来最有价值的一笔投资！
&rdquo;　　人的精力和时间是有限的，每件事情的重要程度也是不相同的，很多人因为在有限的时间
里做了太多不重要的事，以至于挤走了做重要事情的时间。
查理斯&middot;舒瓦普的成功在于他能按事情重要程度的次序来做事。
能够先解决重要的事情，也就解决了事情的关键：　　一天，一位年近花甲的哲学教授在上他的最后
一节课。
在课程将要结束时，他拿出了一个大空玻璃瓶，又先后拿出四个容器，这四个容器里分别装满了石块
、碎石、细沙和水。
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然后他对同学们说：&ldquo;我今天给你们做一个实验，就是如何最大限度地把这四个容器里的东西装
入这个大空玻璃瓶。
我还是在年轻时看到过这个实验的。
实验的结果我至今仍然常常想起，并常用这个结果激励自己，我希望你们每个人也能像我一样记住这
个实验，记住这一实验结果。
&rdquo;说着，老教授把石块放进大玻璃瓶里，直到一个也塞不进去为止。
这时候他问：&ldquo;现在瓶子装满了吗？
&rdquo;学过哲学的同学已经有了几分辩证的思维，有同学说：&ldquo;如果说装石块的话，它已经装
满了。
&rdquo;教授又拿出碎石，用碎石填充石块留下的空间。
随后他又把细沙装进了大玻璃瓶，填补了碎石间的空间。
最后，他把水加入了大玻璃瓶。
同学们都惊诧不已。
老教授笑问道：&ldquo;你们能从这个实验里概括出什么哲理吗？
&rdquo;同学们开始踊跃发言，并展开争论。
有人说这说明了世界上没有绝对的满。
有人说这说明了时间就像海绵里的水，只要想挤，总可以挤出来的。
还有人说这说明了空间可以无限细分。
　　最后，老教授评论说：&ldquo;你们说得都有一定的道理，不过还没有说出我想让你们领会的道理
来。
你们是否反过来或逆向思考一下呢？
如果我先装的是水而不是石块，那么水装满了后还能再装下石块、碎石和细沙吗？
你们想想看，人生有时候是否也是如此呢？
我只是想告诉你们，在以后的人生道路中，你们每天都会遇到很多问题，而你们要想高效地处理这些
问题，就要先分清每件事的重要程度。
&rdquo;　　不难看出，这个老教授是通过一个简单的试验，为学生指明了如何才能高效处理问题拥成
功人生的方法。
　　在我们的生活中，会经常被许多无谓的小事所困扰，看着人生沉埋于这些琐碎的事情之中，到头
来，却往往忽略了去做那些真正对自己重要的事情。
　　经验与及思　　在现实生活中，我们常常能看到人性的一个弱点：避重就轻。
虽然知道哪个更重要，但总会找到各种借口和理由去躲避它。
这样做只会降低我们做事的效率。
相反，如果我们能够集中精力处理工作中比较重要的那部分，先解决全部工作的重点，就可以节约很
多时间。
　　人的生命短暂，时间有限，我们必须清醒地认识到哪些事情是最重要的，哪些事情是关键的。
只有分清事情的轻重缓急，先做那些对自己使命而言最重要的事情，才不会拣了芝麻，丢了西瓜。
　　为了我们事业的发展，我们也要根据事情的轻重缓急，制定出一个处理事情的顺序表来。
然后根据这个顺序表，首先做最重要的事情，这样会更有利于我们提高效率，向自己的目标前进。
　　&hellip;&hellip;
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