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内容概要

　　你想在伟大的事业中留下“痕迹”吗？
你想以创造累累的果实来显示自己生命的价值吗？
那好，请你珍惜这人生的最大财富吧！
请你以强烈的时间信息感，适应深刻变革的时间观念的需要吧！
有了这种强烈的时间信息感，才能提高时间运筹世术；才能疏导时间信息渠道，增强时间的节奏意念
不断追求效率。
我们希望每一位立志于成功的人能够驾驭那飞逝的分分秒秒，真正做时间的主人。
　　与时间建立友善的关系。
开始让时间成为一种发挥创造力的工具，不要再视它为竞争的敌人。
每当你定下合理的目标，并从容地完成它之后，你该给自己一些鼓励。
如果你能找到别人没有想到的方法来减轻工作负荷，避免耗时的活动或删除不必要的步骤，你就可以
得到更多额外的时间，从事更有价值的活动了。
阅读《提高办事效率36计》可以让你通过提高办事效率彻底地获取成功的先机！
让你在效率中顺利前进，谱写自己作为胜利者的历史！
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书籍目录

第一计 认识时间的价值研究一下成功的时间运筹一寸光阴一寸金成功从掌握时间开始成就是驾驭分分
秒秒的结果第二计 让珍惜时间成为一种信念珍惜时间就要进行充实的劳动时间是生命之花珍惜可以支
配的每一分钟第三计 把一生的时间当作一个整体一生的时间是一个整体个人才能的增长点前提是一个
“早”字中年发愤亦不为迟老骥伏枥，志在千里第四计 成为运筹时间的高手时间属于有崇高生活目标
的人时间属于攀登不息的人时间属于刻苦进取的人时间属于不畏牺牲的人时间更属于有深刻时间观念
的人第五计 学会找准你的目标方向比努力更重要需要一个明确的目标没有目标，任何事情都不可能发
生第六计 把精力放在有价值的地方辩证地认识耗费与珍惜做事不妨多试几次巴特莱成功法则第七计 
让计划成就效率凡事预则立效率来源于事先规划脚踏实地的短期目标合理进行目标管理有效制定计划
表合理地推进计划避免过多计划把计划付诸于现实第八计 善于抓住最佳时机惜春且勿误春时才气过时
不用则衰情景一失永难摹生不逢时还是生不爱时第九计 掌握挤时间的技巧时间要挤才会充裕把握住零
碎的时间工作忙不是借口把生活织成细密的网眼从时间中寻找时间不屈服于琐事间隙中透露出的时间
意识第十计 处理问题应先抓住要点确定工作次序运用好帕罗托法则不要在小事上纠缠忙碌并不意味着
效率高第十一计重视对现在时间的把握运筹时间请自现在开始不让一日闲过不进则退的时间观念认真
完成每天的任务不如立即开始行动第十二计 掌握一些科学运算时间的方法做一个善于思考的人妥善处
理你的家务有效利角业余时间第十三计 磨刀不误砍柴功积极的体育锻炼保持充足的睡眠培养你的业余
爱好第十四计 有效提高单位时间利用率用更少的时间做更多的事情重视你的学习方法注意你的生活节
奏第十五计 了解防止时间浪费的戒律一戒拖延时间二戒自身的惰性三戒消极颓废四戒空话套话五戒没
有目标、计划第十六计 把工作当成一项有益的游戏与其用“鞭笞”不如用“蜜饵”经常性地给自己一
点奖赏进行视觉化的思考让工作变得更有趣第十七计 让自己有一种成就感以鲜红的“工作实绩表”鼓
励自己回顾自己的工作成绩学会换个角度看问题第十八计 紧张感有助于集中精神找出自己集中精神做
事的最高时限保持某种程度的紧张感培养自己集中精神的能力第十九计 做事情要井井有条井井有条是
一种好习惯做事有条理的重要方法学会将你要办的事情分类形成自己的工作规律第二十计 养成良好的
工作习惯找到自己的“生活节奏”将生活与工作融合工作习惯改变命运摒弃坏的工作习惯第二十一计 
将你的工作规格化规格化、统一化的巨大作用做好每一项准备工作为你的工作确定一下先后顺序不断
改进工作的方法工作中不断细分目标第二十二计 掌握优秀的工作技巧并进式工作法可以搭配别的事情
同时处理午餐时间延后一小时早到公司一小时第二十三计 掌握迅速而高效的读书法音乐与读书兼顾正
确的取舍原则读书不必“细嚼慢咽”让书本“适得其所”利用好步行的时间第二十四计 学会搁置的方
法不要固执于解决不了的问题上休息可以便脑筋恢复活力把问题记载下来，才能跳出它的阴影要克服
鲁莽草率第二十五计 不要忽视细节的力量减少准备工作的时间艺术避免开会时间的浪费效率倍增的电
话使用方法乱中有序为最佳调整工作环境第二十六计 他山之石可以攻玉善借他人之力午餐是做好情报
网的好机会善用他人的时间把属下的错误收集成册第二十七计 学会简化问题的方法简化是高效率的起
点聪明地工作比努力更具效率最优秀的人往往是“懒汉”手脚勤不如头脑勤第二十八计 进行合理地授
权和督导把一些事交给他人去做学会放权与信任注意授权后的协调在授权后进行控制第二十九计 不断
反思工作情况克服在办公室里说东扯西的习惯做事之前要准备停止做琐碎无价值的工作放弃对别人利
用时间的担心第三十计 最大限度发挥工具的作用信息工具助你提高办事效率巧妙利用电话控制时间电
话簿的妙用敢于说“不”要有说“不”的勇气一次不要贪多拣最重要的事先做第三十二计 让好的工作
方法助你成功采用正确的方法才能把事做好制定一个日常工作的定额不要翻来覆去地检查每一件事舍
弃不必要的个人及外事活动妥善安排你的时间第三十三计 杜绝拖延的行为永远比人快一步遇事马上做
绝不拖延行动就要迅速时机永远不会刚刚好在心智上作出改变解决拖延的五个办法第三十四计 重视你
的行动行动是通向成功唯一的路立即行动，别让梦想萎缩宁可做错，不可不做路虽远，行则至第三十
五计 不可不知的高效率三法则好心情才会有高效率在自信中体现效率谁慢谁就被吃掉第三十六计 会
休息才会有效率良好的休息可以缓解压力不会休息的人就不会工作在家做公事是种坏习惯压力有损健
康也降低效率减少工作，提高效率
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章节摘录

第一计 认识时间的价值研究一下成功的时间运筹“这些脱离生活的人们，不喜欢向前看，只顾向后看
。
年轻的一代，他们并不谈到过去。
生活在他们前面而不在后面，对于过去，他们何必考虑。
他们的灵魂漫游到未来的边际。
一群大大小小的孩子们在一起⋯⋯与现实中幸福的蝴蝶追逐赛跑，他们忘记了昨天，也不想明天。
”这是匈牙利诗人裴多菲在他的诗《冬天的晚上》中，对于不同年龄的人都对时间的价值有所忽略的
生动描述。
确实，人老了就会感到人生的道路快到尽头。
因此，就更愿在回首自己的黄金时代中颐享天年。
而中青年人，或因迷恋于享受生活的甜蜜，或因生活负担沉重，容易让时间漫流，韶华空度，混乱地
支付和使用时间；至于人在少年，则因对时间的流逝感觉迟钝，因而嬉游笑闹，很少考虑时间的价值
。
所以苏联当代作家格拉宁，在其名著《奇特的一生》中的最后一章里，深有感触地说：“时间同矿藏
、森林、湖泊一样，是全民的财产。
人们可以合理地使用，也可以把它毁掉。
打发时间是很容易的：聊天、睡觉、徒劳地等待、追求时髦、喝酒，诸如此类，不一而足。
迟早我们的学校会给孩子们开一门‘时间利用课’。
”当代著名的法国未来学家内尔特朗提出，在未来的社会，人们感到生活中最主要的不是能用于买到
一切的钱，也不是商品。
而是业余时间——这种时间可给人们以知识和文化。
当前我们所处的时代，是高度讲究效率的时代，时间观念越来越强，时间的精确度越来越高，时间的
效能关系到社会的进程。
据载，这几年，美国有越来越多的经理人员向号称“支配时间的专家”请教，学习怎样安排处理繁重
的工作，妥善利用时间。
国际商用机器公司之类的大工业企业也派出经理人员去学习这种支配时间的课程。
于是，时间专家们的办公处一时门庭若市，生意兴隆。
国外的学者提出了“余暇消费”的命题。
对余暇的合理利用和创造性利用做了多种分析，1970年在日内瓦举行的欧洲娱乐会议通过了一个《余
暇宪章》。
可见人们对时间和业余时间利用的重视程度！
所以，在历史要求我们在对时间要有更高要求的时代，不但要对孩子们开设一门时间利用课，而且要
向那些有志于成功的年。
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编辑推荐

《提高办事效率36计》由企业管理出版社出版。
真正伟大的人都懂得只有利用好时间才能踏上成功之路，提高效率36计，让你懂得讲求效率、时半功
倍的时间管理方法。
生命的短暂、人生可供利用的“纯时间”的短少，使有志于成功者惊醒。
爱迪生大声疾呼：“生命是如此短促，我有许多事要做，必须争分夺秒啊。
一个“争”，一个“夺”，两个字用得多好！
时间是转瞬即逝的，只有“争”、“夺”，那分分秒秒才能被我们抓住，如果不“争”、不“夺”，
那许许多多分分秒秒，就会白白流去。
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