
《零秒工作》

图书基本信息

书名：《零秒工作》

13位ISBN编号：9787210088326

出版时间：2017-1

作者：[日] 赤羽雄二

译者：许天小

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《零秒工作》

内容概要

像麦肯锡精英一样
将工作速度和工作效率提升到极致
⋯⋯⋯⋯⋯⋯
※编辑推荐※
★畅销书《零秒思考》作者最新力作，快速解决工作中所有疑难杂症的“零秒工作术”
★如何更快、更好地完成工作？如何减少时间浪费，让工作进入良性循环？在本书中，活跃于麦肯
锡14年的咨询师赤羽雄二告诉读者，“速度”在工作中至关重要，它不仅能帮你提升工作“品质”，
还能助你点燃工作的“斗志”。书中更有作者多年工作经验总结得出的提升工作速度的具体做法，让
你在工作中先发制人，永远抢占先机。
⋯⋯⋯⋯⋯⋯
※内容简介※
该做什么工作？按照什么顺序推进工作？如何提高每一项的工作速度？我们即使知道工作的效率和速
度很重要，却还是因为工作进度缓慢而痛苦不堪，找不到解决办法。
本书作者曾在麦肯锡工作14年，一个人同时负责7-10个项目。独立创业后，同时参与数家企业的经营
改革，每年举办的演讲超过50次⋯⋯ 作者能够完成如此庞大工作量，关键就在于他的工作哲学：“思
考的速度可以无限加快”和“工作的速度可以无限提升”。在本书中，他不仅提出了提升工作速度的
基本观念，还详细解说了“零秒工作术”的具体做法，更根据多年经验总结出提升工作效率的诸多方
法，如凡事抢先一步做好准备，让工作进入良性循环；在电脑中录入200-300个常用词汇；利用白板提
升会议效率，等等。有了这样的工作方法，工作中再复杂的问题也能迎刃而解。
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《零秒工作》

作者简介

赤羽雄二，1978年毕业于东京大学工学专业，1983年留学斯坦福大学攻读硕士学位。1986年进入麦肯
锡公司，领导了经营战略的立案和实施的援助、新组织的设计和导入、市场营销、新视野创立等众多
项目。1990年从零创办了麦肯锡韩国分公司，推动了许多韩国企业，尤其是LG集团走向了世界。2002
年，以催生“世界性的风险投资”为使命，和他人共同创建了Breakthrough Partners股份有限公司。
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《零秒工作》

书籍目录

前言
第1章  速度能够解决一切问题
1.1  为什么工作效率如此低下？
1.2  工作进展缓慢的原因
1.3  速度能够解决5个问题
1.4  工作速度能够持续提升
第2章  提升工作速度的8个原则
2.1  原则1 首先形成整体印象
2.2  原则2 工作不要过于细致
2.3  原则3 掌握工作的要领
2.4  原则4 形成良性循环
2.5  原则5 对改善方法本身做改善
2.6  原则6 凡事提前
2.7  原则7 凡事先行一步
2.8  原则8 尽量避免返工
第3章  提升思考速度的方法
3.1  通过“A4纸做笔记”来实现零秒思考
3.2  用于工作中的把握问题和解决问题的能力
3.3  带来超常工作速度的假设性思考
3.4  零基础思考
3.5  通过“深入挖掘”探求真相
3.6  制作工作框架的训练
第4章  最大限度提升工作速度和效率的技巧
4.1  最有效率的收集信息的方法
4.2  短时间内完成制作文件和资料
4.4  如何高效举行会议
4.5  掌握了写邮件的技巧，就掌握了时间
4.6  清除沟通上的障碍
后记
出版后记
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《零秒工作》

精彩短评

1、作者列举了导致工作效率低下的几大原因，并结合作者个人的多年经验总结得出的提升工作效率
的诸多方法。如短时间内完成资料制作的方法，写邮件的技巧，等等。同时还有“A4纸做笔记”法，
进一步提高思考速度、加强沟通能力。这些方法都十分简单并易于实践，可以立刻应用于实际的工作
当中。
2、有用
3、速度的提升无穷尽，如何快速地思考、判断和执行，如何专注要解决的问题和解决路径，如何灵
活地确认工作的意图和目的，如何吸纳反馈、有节奏地调整和推进，如何顾全整体，不过分纠结细节
不拖慢进度。麦肯锡的工作方法论，很诚恳，很干货，推荐。
4、零秒思考的姊妹篇，有很多职场实际技巧的指导，相当实用！
5、工作效率较高，也就意味着在短时间内能够取得较大的成果。
6、聪明的人可以学会掌控时间，提升工作速度和效率，完成大量工作，从而成就一番事业。
7、理解之后看目录就好系列，很多观点总结的很好。
8、提前做好规划，尽快进入状态，随时进行修正。
9、推荐、推荐、推荐。《零秒工作-速度解决一切的麦肯锡工作术》值得一看再看的书，值得习之坚
持的书。
10、一直在想着怎么能在有限的工作时间里尽快处理好手头的事情，这样就能空出时间去做其他的事
情。这本书提供很多在工作中能直接拿来用的高效率的方法，比如如何避免有多又长的会议，怎么去
思考遇到的困难，怎么能够更快的与同事沟通清楚自己的需求，等等。这些方法对于提高工作效率尤
其是对于多线程任务并发处理有帮助。
11、第二三两章讲的方法，第四章讲了几个技巧，小标题已经囊括了书中重点。
个人觉得提高工作效率最重要的四个点就是掌握框架，不要过分细致，凡事提前和避免返工
12、没写书评的时候刚看一遍觉得最多也就三星半，写了书评才发现原来真还有不少精华，可见思考
除了用在工作上，对加强理解也真心重要啊。
13、很多小细节值得参考！
14、很不错的一本书，不仅教我们很多思考问题的方法，而且还有很多提高工作效率的小技巧，值得
推荐！
15、推荐，虽然内容简单很快就能读完，而且其实方法在很多精力/效率管理文章里都提到，但是花钱
买书了就是不一样嘛！就是觉得突然就有用了嘛哈哈哈！@2017.03.19
16、内容挺好的，很多点内容用于实践效果都不错。但日本人的书都是太过于强调理念的完美，有好
有坏，但方法类书还是因人而异的。
17、不错的一本书，看完后受益匪浅。
18、面对问题，解决问题，应该就是阅读和使用这本书最好的方式了。
19、提高工作效率和自我提升方面的一本好书
20、让思考速度起来的方法很有用，关于工作效率提升的实用技巧也很多，非常适合重视时间管理、
自我管理的个人和重视员工效率管理的企业培训所用。
21、赤羽雄二先生在《零秒工作》中给职场和生活中的小白带来了一场刷新思维的风暴。
22、探索我们工作低效的原因、给你工作提速的八大原则、教你最大限度提神每日工作七项内容的技
巧干货。
23、有些小技巧比较实用。
24、4A纸做笔记 聚焦目标 解决问题 理清路径 感觉很实用 实践！
25、书犹药也，善读可治慢。
26、虽然主要内容十年前就被大前研一说过一遍，不过比较国内职业习惯和职业技能教育都水平还是
推荐的。说好的书评如果变成完全私货分享，会不会被编辑姐姐打啊
27、深入挖掘 良性循环 不断优化
28、太泛泛了，论述不够深入细致，感觉意犹未尽的样子，很多日本的书都是这个风格
29、这本书关于提高工作效率的技巧很多，作者很实诚，提出了思路还讲清楚了实际做法，很不错的
一本书。

Page 5



《零秒工作》

30、我是个拖延症患者，对我帮助挺大，稍后附上书评！
31、中间有关提高效率的不错 ，不是特别深奥但坚持会有效
32、非常棒的一本书
33、大道至简。作者绝对是聪明绝顶的人。
34、书中列举了很多工作技巧和工作流程，适合在自己的工作中当做字典一样，可以通过思考查漏补
缺，查找应用，形成自己的工作习惯。
35、教会我们提高思考速度和工作速度，实现零秒工作
36、版权归作者所有，任何形式转载请联系作者。
作者：汝年年（来自豆瓣）
来源：https://book.douban.com/review/8465993/

“需求是所有发明的源泉”。作者所总结的书中所有提高工作速度的方法和技巧，都是他在遇到问题
的时候，不断思考、寻求突破、改进创新的结果。
37、作者第一章吐槽吐得有多狠，这本书就有多有用，只可惜并不是所有的领导都会看，所以也只有
学习罗伊马斯坦大校，想办法自己当上领导再说。
38、这本书是自己看过的高效工作的最好的书，里面有许多方法，大家可以学习。
39、内容干货，值得任何一个职场人去读去学习，去实践！
40、非常感谢赤羽雄二先生将他的工作方法事无巨细的分享出来，我想他本人一定是为体贴善教的好
上司和导师，尤其是他在书中不嫌啰嗦地讲解使用该方法有困难时如何转变看法，真的很受用，打消
了心底那些总爱升起的该方法有用吗的疑问。
41、这本书中列出很多工作原则和技巧，适合为自己的工作方法查漏补缺，可惜每个点之间都没有太
多联系，整本书并不是一个完整的系统。另外，题目起得太标题党了。
42、重点有几个章节，给我启发很大。
2017.3.8号已读完。
43、万事怕琢磨，多琢磨工作，工作效率就高，工作成绩就好，挣的就多了。
44、提高工作效率真的特别重要，拖延的时间过的很快，一下一周没了，一下一辈子没了。

45、提高工作效率的工具书
46、不是所有书都适合精读，本书读完感觉说到了很多，同时没有一处说透了。
47、A4做笔记很好用，受用！
48、首先我们知道，把一项工作顺利完成，最不可缺少的是速度，工作速度提升后，因为比别人能提
前了那么两三步，所以可以毫无压力地着手最重要的工作。一旦工作速度提升后，大脑就会不可思议
地变得越来越灵活。
49、本书中很多干货分享，是学习的好工具
50、你很努力，为什么还天天加班，因为工作速度不过快
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《零秒工作》

精彩书评
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《零秒工作》

章节试读

1、《零秒工作》的笔记-第19页

        冗长的会议不断持续，最终也没有做出任何决策。没有任何人想要做出决策，而即使有人想要做
出决策，也会有人为了反对而反对。他们通过反对这一行为，来展示自己有多聪明，或者是表明自己
的立场。欧美人可能很难明白中日韩那种融入到骨髓深处的『爱宫斗』，以及还有很多人因为这样那
样的原因没有当上领导或者是不敢在自己工作的会议上胡乱放屁，就跑到网路上当理中客，并且热爱
【有一句说一句】【对事不对人啊】【客观地说】之类用语。搞得我现在看到别人说有句港句，就算
他接下来讲的真的挺有道理的，心脏还是要抖三抖。一旦发生什么问题，人们就会为此召开新的回忆
，而浪费掉真正用于解决问题的时间。这样一来又可能出现新的问题和随之而来的新会议，这就是可
悲又愚蠢的现实。召开会议最大的问题就相当于做了工作。实际上在会议结束后，不少员工都会出现
『会总算开完了，先抽根烟吧』或者是『喝杯咖啡，先休息一会儿吧』之类的想法，进入比较放松的
状态。吐槽真狠啊哈哈哈，说起来，旧东家的老领导一个性格颇内向，本身也不喜欢开太多的会，一
个虽然性格外向但是十分「鸡贼」，自然也不怎么开低效无用的会，就最后换来一个年纪轻轻长得还
挺好看的家伙，特别特别喜欢开会，而且从不在会议上解决问题。后来我仔细想了想，可能是本身也
不知道怎么去解决问题，甚至不知道怎么去做，开会是唯一可以产生「我有在努力」的幻觉的事情，
并且受热血鸡汤文影响，特别喜欢搞头脑风暴，在这里真的很想吐槽，头脑风暴首先你得有头脑，没
头脑你学人家风暴个屁风暴。只可惜人是很难认识到自己的局限，我们这个领导也从来不觉得频繁开
会有什么不好，甚至认为大家不喜欢开会是不够上进的表现。以及，他真的很喜欢在开完会之后提议
：我们吃饭吧！真的很想开一个书单给啊哈哈哈捂脸。

2、《零秒工作》的笔记-第91页

        对交往障碍来说，问题意识和好奇心很容易被恐惧吞噬。并不是不会提问，而是不知道怎么开口
，这种时候就需要《内向者沟通圣经》吧，感觉后浪出的这几本书都能交叉起来看。首先，通过《成
功心理学》建立正确的自我认知和适合自己的目标，然后阅读《零秒思考》《零秒工作》《哈佛的6
堂独立思考课》，学习怎么输出自己的观点：整理思路--《博赞脑力训练手册之思维导图》；和别人
沟通--《内向者沟通圣经》《故事思维》；形成文字--《完全写作指南》⋯⋯还有啥？

3、《零秒工作》的笔记-第29页

        抗压能力弱的人，都是非常在意结果的人。不单单在意结果，他们还非常在意别人是如何看待自
己的，总是担心别人认为自己根本没有实力完成这份工作。

4、《零秒工作》的笔记-第61页

        “A4纸做笔记”的方法：将A4纸横着摆放，在左上方写上标题，右上方写上日期，正文写4-6行，
每行20-30字。花1分钟的时间写完1页，从早上起床后到晚上睡觉前，写10页，那么你的大脑就能非常
清晰。如果每天坚持书写10页笔记，那么你的大脑一定会越来越灵活。有工作能力的人甚至会成为更
加出类拔萃的人才。假如连续3周，每天坚持10分钟左右的“A4纸做笔记”，那么大脑便会异常清晰
，工作的速度也会大幅提升。

5、《零秒工作》的笔记-第35页

        原则一：首先形成整体印象原则二：工作不要过于细致原则三：掌握工作的要领原则四：形成良
性的循环原则五：对改善方法本身做改善原则六：凡是提前原则七：凡是先行一步原则八：尽量避免
返工
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《零秒工作》

6、《零秒工作》的笔记-第51页

        首先要掌握工作的整体流程。终止多余的工作和不必要、不紧急的工作。如果能够委托给他人，
就彻底委托给他人。专注于只有自己才能完成的工作，先把这些工作做好。一旦时间开始变得比较宽
裕，就一点一点地提前完成其他工作。以3-6个月为基准，对工作整体的安排做一次较大的调整。个人
概括为——全局-关键-专注-提前-修正

7、《零秒工作》的笔记-第28页

        在不求精度的前提下，先做出一个成果再说。

8、《零秒工作》的笔记-第5页

        我认为日本白领的工作效率低下的三大主要原因是“众多管理层和部门领导 人无法自己作决定和
推进工作”“部门内外协调后的再次协调”以及“随之而来的庞杂冗繁的资料制作”。

9、《零秒工作》的笔记-第85页

        某个人说了某句话，虽然是一个事实，但其内容本身是真实的还是虚假的？是要传达一件事实还
是只是希望表达个人的看法？是在确认事实关系的基础之上再传达给他人的吗？仅仅通过一句话，我
们无法判断任何事。因此，我们只能不断重复思考、构想假设、验证和修正这些步骤。在得出自己的
结论之前，反复问自己”为什么“。这个过程可以从根本上来锻炼我们的”分析能力“和”独创性“
。

10、《零秒工作》的笔记-第51页

        求教乃一时之羞，不问乃永世之耻。

11、《零秒工作》的笔记-第3页

        虽然有些老生常谈名但在一开始思考工作效率时，不可或缺的两个关键词是“快”和“早”，以
下将详细说明这点。

12、《零秒工作》的笔记-第5页

        我认为日本白领的工作效率低下的三大主要原因是“众多管理层和部门领导无法自己作决定和推
进工作”“部门内外协调后的再次协调”“随之而来的庞杂冗繁的资料制作”。

13、《零秒工作》的笔记-第2页

        测试输入笔记本                

14、《零秒工作》的笔记-第23页

        。。。。。。。首先，人们开始思考该做什么，该怎么做。一旦进入了这样的思维模式，写新企
划方案之类的工作也能一口气完成。思维开始迸发创意的火花。随后，书面文字也开始如行云流水一
般迅速成型，制作资料和文件的工作也突飞猛进。。。。。进而，推进工作的过程中应该把握哪些关
键人物，应该和谁保持沟通，类似这样的关键节点（推进项目过程中的极其重要的部分）会越来越明
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《零秒工作》

晰。。。。。接下来就进入了“举一反三”的境界。。。。。。。。。在这样的状态中才能看到工作
中的遗漏。。。。。。。。。通过这样的过程，工作速度得到提升之后，工作便总能比别人快一步。
如此一来，便能够轻松地收集到必要的信息，也容易获取他人的信赖，作为领导人则更被下属信赖。
。。。。。。

15、《零秒工作》的笔记-第209页

        在提升工作方面，或者是消除沟通障碍方面，有一个很重要但又比较难以开口的要点，那就是避
免和以下三种人打交道：◎确实合不来的人◎充满恶意的人◎有些病态的人
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