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《超级高效工作术》

内容概要

《超级高效工作术：工作就是回报率最高的投资》是作者永田丰志根据自己多年工作、创业的实务经
历，为职场人士写的一本关于如何管理时间，如何提高工作效率，以及如何创造更多价值，实现人生
梦想的书。全书从九大方面，介绍了百余种实战总结出来的提升效率的方法和窍门，简单具体，可操
作性强。图文并茂，表格明晰，一看即懂，一试就能上手，学会更加聪明地工作，获得更多发挥才干
，提升自我的空间，从掌握超级高效工作术开始!
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《超级高效工作术》

书籍目录

序 言
让人生所剩时日充满价值
你处在“人生刻度尺”上的什么位置
时间的价值不在长短而在质量
管理的不是时间，而是价值观
为什么如此忙碌却挣不到钱
管理的顺序：价值、行动、时间
“价值导航图”让价值观清晰化
你不放弃一些事情，时间就会放弃你
用“四象限”法来区分工作
所有的行动都和你追求的价值相关吗
小贴士：工作的目的何在
小 结

工作和生活齐头并进的理想时间分配
工作，就是回报率最高的投资
金钱资本和时间资本成反比
在前半生把自己的时间高价卖出
在后半生要买别人的时间
不同年龄段买卖时间的方式
时间投资的两种方式：集中投资和分散投资
理想的时间分配方式：把一天的时间分为三个领域
均衡分配三个领域的时间
生活领域的时间：支撑现有价值的动力源
发展领域的时间：为创造未来的财富做好准备
工作领域的时间：创造现有价值
以小时为单位换算工作的时间成本
小贴士：制订工作计划前必须问自己的5个问题
小 结

在最短时间取得最大效果的黄金方程式
工作中的黄金方程式
提高工作效率的8个关键
为提高工作效率不要吝惜金钱
效率的重点不是做什么，而是不做什么
将要完成的工作具体化
做好准备工作能让你的工作效率飙升
“多任务处理”是刺激创造力的妙招
IT产品能从5个方面节约你的时间
养成用时好习惯，让你的行动“程序化”
寻求与他人合作，提高团队的工作效率
小贴士：和未来的自己聊聊天
小 结

小小工作计划表，助你快速完成工作
终结“拖延症”的工作计划表制订窍门
用两成时间完成八成工作的帕累托法则
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《超级高效工作术》

设定阶段性目标，让工作过程一目了然
把工作细化到每天能够完成的工作量
把工作计划表公开，好处多多
尽可能准确估算完成工作所需的时间
制订工作计划表时容易出现的问题
将工作计划表的用处发挥到极致
小贴士：股票交易和时间管理的共同点
小 结

集中注意力，助你急剧提高工作效率
跟同声传译员学习“15分钟集中注意力法”
让你迅速提高工作效率的“秒表工作法”
“见缝插针”的工作和需要集中注意力的工作
一天三次改进工作计划表
用专门的IT设备来管理工作计划表
找到适合自己的“精力恢复法”
将“零散时间”变成“黄金时间”的方法
整理出让你高效工作的办公环境
小贴士：你知道“番茄工作法”吗
小 结

职场达人教给你的小习惯
用积极的眼光看问题
处理信息的两个要点：关键词、分析
处理过期资料的“三步法”
不用文件夹，而是用标签给文件分类
用“图解法”做记录的秘诀
训练30秒内展现魅力的能力
200%活用浴室时间
学会从多个视角考虑问题
要么改进，要么创新
扩充人脉就等于存储时间
小贴士：让你不再健忘的三个原则
小 结

不掌握IT技能就不可能在现代职场中取胜
想要提高工作效率，就必须强化IT技能
用最短的时间写出好文章
打字速度不同，一年能相差556个小时
记住那些快捷键
实现高效搜索的技巧
在工作中活用微博
充分利用便捷的网络服务
好的软件也能助你提高工作效率
小贴士：活时间和死时间
小 结

高效的思维方式帮你解决问题
逻辑思维是高效的思维方式的基础
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《超级高效工作术》

工作的三个部分
准备好模板，让你制作文书的速度更快
用好核查表，避免不必要的错误
掌握工作表格的使用方法
战略分析中用到的工作表格
提升业务水平用到的工作表格
把握数字的能力很关键
小贴士：他们为什么不使用工作表格
小 结

缩短会议时间，迅速提高团队的工作效率
统一与会人员的时间意识
短时会议和长时会议
提高与会人员注意力的小技巧
没有会议安排和会议记录就别开会
怎样在会议中引发“头脑风暴”
熟练使用电话会议
学习一流公司的开会方法
小贴士：让高效会议成为团队效率的助推器
小 结
效能测试单
后 记
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《超级高效工作术》

精彩短评

1、结果稍微还是散了点，匆匆看完也没记住多少，不过把工作，生活，发展的时间区分开，比较让
我印象深刻
2、简单易懂 虽然内容有些过时 但不失为一本不错的工具书 对提高工作效率有一定帮助
3、职场单兵作战宝典。不鸡血，不玄乎，不厚黑，冷面但贴己地回应经典职场困惑：职场发展轨迹
，拖延症，团队合作，等等。那些让人很纠结很困顿的问题，彷佛当你努力变成一名“职场达人”后
就迎刃而解了，而这一切虽然艰难，但不复杂。这是作者最可爱的一点了。
4、工作本就清闲，所以没多大体会。但第一章却让我有更深的思考。不知道自己对生活的追求，挤
出再多时间，学会再多高效工作术都是枉然。
5、没太大用
6、内容对我并不新鲜，可这不是说书很一般。我极其认可作者对于时间管理的理解，“价值-行动-时
间”模型，需先明确你追求的价值是什么。对于高效工作，书中无论道还是术的层面都值得学习。
7、有些有启发的想法，但是可操作性不是很强

8、第一次看实用类，职场类，涉及时间管理和工作效率的书。没有比较所以无法评论这本书写得怎
样。不过我猜想这种类型的书应该大同小异，能否予以实践，灵活利用才是关键。看了之后觉得有用
的内容都拍照下来，贴到一个word文档里面做书摘保存了，但是现实生活中却从来没有使用过，回想
也难以回想起来。希望工作了之后再回顾，能够派上用场。
9、有限时间价值最大化。value action.
10、工作是价值观的体现 做自己喜欢的事情 这是读完最大的收获
11、主要收获有 “人生刻度尺”；管理的顺序：价值、行动、时间；工作是回报率最高的投资；工作
细化到天；时间第二象限工作细化，持之以恒。
12、 对我来说最有效的是：价值观的梳理
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