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内容概要

高效能人士能够充分发挥自己的能力，有效利用时间和各种资源，在出色完成工作任务的同时，很好
地平衡生活和工作的关系，保持身心健康，在事业、工作、家庭、生活等方面取得全面成功。
本书总结出高效能人士在思维方式、生活态度、工作方法、人际关系等方面的50个习惯，对其特点和
作用进行详尽的分析，并结合大量实例，有针对性地提出养成这些习惯的切实可行的方法，帮助读者
在短时间内重塑自己，养成这些习惯，迅速提高工作效率和能力，成为高效能人士，从而走向卓越，
走向成功。
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书籍目录

习惯1  在行行前设定目标习惯2  一次做好一件事习惯3  培养重点思维习惯4  发现问题关键习惯5  把问题
想透彻习惯6  不找借口习惯7  要事第一习惯8  运用20/80法则习惯9  合理利用零碎时间习惯10  废除拖延
习惯11  向竞争对手学习习惯12  善于借助他人力量习惯13  换位思考习惯14  树立团队精神习惯15  善于
休息习惯16  及时改正错误习惯17  责任重于一切习惯18  不断学习习惯19  让工作变得简单习惯20  重在
执行习惯21  只做适合自己的事习惯22  把握关键细节习惯23  不为小事困扰习惯24  专注目标习惯25  有
效沟通⋯⋯习惯50 追求卓越，超越自我
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