
第一图书网, tushu007.com
<<效率>>

图书基本信息

书名：<<效率>>

13位ISBN编号：9787802518100

10位ISBN编号：7802518105

出版时间：2011-4

出版时间：金城出版社

作者：姜廷志

页数：165

字数：62000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<效率>>

内容概要

或许有些朋友对人生还没有那么深刻的体悟，或许你的阅历没有那么深厚的积淀，或许你还没有选定
人生的前进方向，《袖珍励志经典》第三辑继续希望读者能利用生活中零散的闲暇时间，携带方便的
口袋读本，积少成多．集腋成裘，丰富自己的阅历，感悟人生的智慧，让自己的生活、工作和事业在
“超越平庸、选择完美”的理念下蒸蒸曰上，夺得辉煌。
给愿意超越自我的人们，尤其是青少年朋友们以启发和激励。
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作者简介

叶萱，艺术学硕士，现居济南。
已著小说集《爱情在南我在北》、《1980年的物质女孩》等。
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书籍目录

第一章　让效率倍出的8种习惯
　1.专注一一每次只专心做一件事
　2.计划一一按规划做事情
　3.守时一一让你的信用倍增
　4.休息一一高效率的原动力
　5.果决一一立即开始行动
　6.自制一一高效做事的美德
　7.快乐一一助你在职场加速
　8.节奏一一按规律做事效率高
第二章 高效率的8种意识
　9.竞争意识一一有竞争意识的人才能高效
　10.思考意识一一勤于思考才能高效
　11.目标意识一一目标明确的人才能高效
　12.好习惯一一拥有好习惯的人效率高
　13.好心态一一心态积极的人效率高
　14.有热隋一一工作有激情的人效率高
　15.好身体一一身体健康的人效率高
　16.力求有效一一杜绝草率的决定
第三章 事半功倍的9种方式
　17.创新一一积极创新才能高效
　18.发掘时间一一找出隐藏的时间
　19.竞赛一一跟时间比赛
　20.关注重点一一做最重要的事情
　27.取巧一一想办法“偷懒”
　22.优化环境一一好环境造就高效率
　23.团队合作一一众人拾柴火焰高
　24.强记忆一一提高工作和学习效率
　25.合理开会一一别滥用会议
第四章　臣司晤E覆可饲屠刊
　26.拖延一一必须坚决杜绝
　27.穷忙一一效率的大敌
　28.消极一一工作学习没动力
　29.烦闷一一別让它毁了你
　30.焦虑一一摆脱这个职场通病
　37.注意力不集中一一找到它的根源
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章节摘录

　　“但是约定的时间是十点钟啊！
”范德比尔特先生提醒他。
但那个青年仍然支吾着说：“但迟到一二十分钟，应该没有太大关系吧？
”　　范德比尔特先生很严肃地对他说：“谁说没有关系？
你要知道，能否准时赴约是件极紧要的事情。
就这件事来说，由于你不能准时，就失掉了你所想往的职位，因为就在那一天，铁路部门已接洽了另
一个人。
而且，我还要告诉你，你没有权利看轻我二十分钟的时间，以为我白等你二十分钟是不要紧的。
老实告诉你，在那二十分钟的时间中，我正要应付另外两个重要的约会呢！
”　　比尔·盖茨曾告诉一位朋友，他把每一个小时都看成1000美元。
许多青年人虽都承认比尔·盖茨的话，却仍虚度他们宝贵的光阴。
他们没有想到，也许自己的时间也可以同比尔·盖茨的时间一样值钱。
　　比尔·盖茨还说：“成功做事的秘诀，首要一点就是要养成准时的习惯，可是一般人的习惯往往
是一再拖延。
”做事准时的习惯，也像其他的习惯一样，要早日加以训练。
然而，很多人不把守时当一回事，认为迟到十分钟并没什么关系，有的甚至以此显示自己的忙碌与地
位。
如果你真是一个日理万机的大忙人，或身价不凡的大牌人物也就罢了，如果你只是个平凡之人，那最
好把“守时”这件事放在心上，并且谨慎奉行。
当然这并不是说大忙人和大牌人物就可以不守时，而是因为他确实很忙，有时为了处理某一事情耽误
了时间，再说他即使迟到，别人不会在乎，或有求于他，不得不等候。
但如果这种人长期不守时，最后也没什么好处。
他们对某些重要之事，可能比谁都守时，换句话说，他也知道守时的重要，因为不守时就有可能让他
失去一次大好机会。
　　没错，守时可能让你守住了一个大好机会。
例如，一个业务员和客户约好要谈一笔生意，自己却迟到了，客户哪有耐心等你？
除了利益上的考虑以外，守时对一个人在社会上做人做事也至关重要：（1）守时是对他人的一种尊
重——不管你是长辈、平辈或晚辈，不管你是上司还是下属，如果能在守时上尊重对方，对方当然也
会尊重你。
因此守时也是对自己的尊重。
如果你不守时，这样既不尊重别人，也不尊重自己，又怎能要求别人尊重你呢？
（2）不守时会给人一种不可信赖的感觉——如果你偶尔迟到一次，并作出解释，这并没太大关系。
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媒体关注与评论

　　世界上只有两种物质：高效率和低效率；世界上只有两种人：高效率的人和低效率的人。
　　——【英国】萧伯纳　　忙碌和紧张，能带来高昂的工作情绪；只有全神贯注时，工作才能产生
高效率。
　　——【日】松下幸之助
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编辑推荐

　　《效率：让你事半功倍的31种技巧》真正的敏捷是一件很育价值的事，效率是做好工作的灵魂。
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