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《我是效率達人》

内容概要

本書的唯一目的：提高你10倍的工作效率！
唯有樹立高效意識，矯正不良方法，培養快人一步的技術，才能重塑自身工作效能，創造出理想的工
作大未來！
現代人似乎總是有做不完的事情，一方面是因為事情真的很多，另一方面，卻是因為工作效率還有待
提升⋯⋯，本書以豐富的案例詳細介紹提高效率的種種方法，讓我們在日常工作中，可以簡單易行地
提高自己的工作效率，處處快人一步，搶得先機！
樹立高效意識：便會從點滴做起，合理規劃生活和工作，讓自己永遠保持良好的狀態投入到工作中，
獲得比別人更為優秀的執行力。
加強時間規劃管理：只有善於將工作整理分類，制定相應計畫，才能將有限的時間分配在每項工作上
，增加完成任務的緊迫感，從而提高效率。
高效率思維方法：針對問題，溯本求源，具備這樣的思考習慣、能力和思考方式，就能迅速找到問題
的癥結，在第一時間為解決問題找到合適的方法。
行動出高效：一個稱職的員工在遇到問題的時候，應該決定哪些該做，就立刻採取行動，不必等到別
人交代而貽誤戰機；還應該清楚公司和個人的工作，增強預見性，及時開展工作，防範於未然。
擺脫舊思維，學出高效率：很多舊思維看似很好，實際上是是辦不到或沒有用的，應該大膽地丟棄；
也唯有勇敢地丟棄傳統思維方式，才能學習借鑒所有良好的思維和方法。

Page 2



《我是效率達人》

作者简介

西蒙
專業致力於研究職業生涯規劃、企業變革管理等課題，著有多本著作。
世界越來越平坦，速度越來越快，我們只有加快前進，而永遠無法停止腳步。天賦和才智固然重要，
但是提高工作效率的正確方法更不可缺。
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书籍目录

第一章 樹立高效意識
方法1 一切從效率出發
方法2 讓工作成為責任
方法3 積極適應環境
方法4 每日三省吾身
方法5 從興趣點開始
方法6 具備正確的效率觀
方法7 在協作中體驗進度
方法8 隨時調整工作方法
方法9 效率來自創新
方法10 讓眼界變平
第二章 加強時間規劃管理
方法11 今天你規劃了嗎
方法12 提前幾分鐘出門
方法13 從瑣碎小事中脫身
方法14 每天多做一點點
方法15 簡化工作流程
方法16 加快工作的節奏
方法17 合理利用數位革新工具
方法18 學會批量處理
方法19 比別人工作好一點
方法20 創造工作附加值
第三章 高效率思維方法
方法21 針對問題，溯本求源
方法22 先肯定然後思考
方法23 重視可能性思維
方法24 積極樂觀地面對工作
方法25 突破自我局限
方法26 放開視界，用心思考
方法27 上升思維拔高願景
方法28 讓腦子休息一下
方法29 站到事件的外面去
方法30 不斷滿足好奇心和求知欲
第四章 行動出高效
方法31 從聽命行事中突圍
方法32 巧妙利用反作用力
方法33 好在家不如賴出門
方法34 努力培養持久心
方法35 專心做好一件事
方法36 減少不合理的動作
方法37 把握行動的時機
方法38 迂回進攻的藝術
方法39 借助團隊的行動力量
方法40 永遠的現在進行時
第五章 擺脫舊思維，學出高效率
方法41 今天事今天畢
方法42 沒有肩膀讓你依靠
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方法43 等待和迷惘是無能的藉口
方法44 把新思維寫在紙上
方法45 檢視自己的舊思維和好方法
方法46 善於抓住靈感
方法47 遠離舊思維的誘惑
方法48 在細節中獲取效率
方法49 給自己適當獎勵
方法50 長期堅持獲得高效
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