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内容概要

　　你是否经常加班没有娱乐时间？
你是否觉得你的生活一成不变？
你是否总是觉得睡眠时间不够？
你的工作计划是否总是被打乱？
你是否没有整块时间静心工作？
⋯⋯阅读本书并身体力行，你会有惊喜的发现！
　　人少人都知识，一早醒来若能先起身做个简单的早操，再做几次深呼吸，就能将那些因昨夜的酒
气、暴饮暴食以及其他令人心烦的言语所造成的压力赶出体外，作者想无论是谁都希望能有时间这样
试试看。
　　作者有几个好点子可以帮你在上班前好好运用一天最为清醒的头脑，那就是一早便试着模拟一天
的工作流程。
特别是你身为上司时，如能将指标下属的工作预先想好，如“A君该做什么事，该让B小姐先做些什么
准备”等，那么你分配工作的过程会更加顺利。
而此时所使用的方法就是本文的主旨。
　　这是一个追求效率的时代，要交出卓越的工作成果，就不能不把握早上的黄金时间。
对管理者而言，这是计划一天工作流程的最佳时机，也是下达指示和做出决策的好时段；对于上班族
来说，善于管理时间，便能从容工作、悠闲生活，摆脱工作做不完的压力。
越能掌控好黄金时间，就越能拥有黄金人生！
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作者简介

　　高井仲夫，1937年出生于日本名古屋，1961年东京大学法学部毕业，1963年取得律师资格，之后
的40多年中，参与的劳资纠纷案件达1000多件。
1999年在上海设“日本高井伸夫律师事务所”。
　　除了律师工作之外，作者也常在报刊杂志上发表文章并四处演讲，著有《3分钟完成沟通》（由
电子工业出版社出版）、《企业经营与劳务管理》等20余部图书。
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章节摘录

　　跨出成功的第一步：提早1小时出门　　对于想有效利用每分每秒的上班族，我的建议是：比平
常提早1小时出门吧!这1小时里，你可以早点考虑今天每一件工作的顺序并开始着手准备，甚至可以顺
手将一些琐碎的事情处理完毕。
　　早上9点，大家开始上班之后，你会发现电话一直响个不停，客户接二连三来访，不然就是有要
事不得不外出，或是公司内部讨论、会议以及需要马上处理的突发事件等情况不断出现。
换句话说，上班时间内，想要集中精神专注地处理单一事情是相当困难的。
因此，想要拥有无人打扰、自己支配的(工作)时间，就得在一般上班时间之前或之后的两个时段中二
选一了。
　　为了好好利用早上的时间，最近有越来越多的上班族赶在交通高峰之前到达公司。
以我为例，我一般在早上6点左右就到办公室了。
不过对于住在市郊，需要很长一段时间坐车的人，我当然就不鼓励这么早到公司了。
　　当初促使我提早进办公室的原因是：我需要做决策及指示。
在我工作的律师事务所，共有25名员工，其中连我在内共有8名律师。
身为律师代表的我，每天必须做的决定堆积如山。
虽然白天我尽力快速处理各种事务，但一方面我不可能整天都待在事务所，另一方面，到了傍晚或是
晚上又会有新的工作任务，这些事情往往需要通过查阅文件或电话记录来一一解决，因此我选择提早
进办公室作为我一天的开始。
　　有效利用工作时问的第二步，就是确认每天的日程表。
什么是今天一定要完成的事，到昨天为止这些事进行到什么程度等，这都是你该注意的。
如此一来，今天该做的事在心中就有谱了。
当然“本周应该完成这件事”“下个星期前得做好那件事’’等新近的日程也应该在你的考虑之内。
　　第三步，看报。
看报的方法，可以是重读昨天注意到的新闻或是请下属或晚辈替你留意重要新闻并复印下来，再让你
仔细阅读一遍。
看报的重点之一，就是从新闻中去搜寻当前最重要的信息。
　　还有一件重要的工作，就是给下属的指示或建议。
注意，不论是用传统的磁带录音机或是最新的数字录音笔，还是用邮件便条，都要将指示的内容记录
下来，这样即使是外出的下属也不会漏掉我所交代的事项，哪怕是我不在办公室，工作也能持续进行
。
　　用录音机录下来的内容可以是感谢函、求助信、演讲摘要或是答应帮人家代笔的书稿，只要一想
到就先录下来。
而且录音也不需要花太多时间，大约15分钟就能录下好几项。
等到真正动笔写时，这些录音就能帮你很快完成。
　　我也会安排在早上与客户会面。
那些对法律有疑问的人，总是希望早点得到解答才能安心。
所以我也会尽量早点与他们碰面，替他们解开疑虑。
　　总而言之，要想有效利用有限的时间，最大的诀窍就在于能够善用早上的时间，不断解决一项又
一项的事务。
虽然依职业、工作内容及个人立场等的不同，而有各式各样的状况，但是每种职业的工作都有轻重缓
急之分，因此我的建议是以早上10点为界，重要的工作尽量在早上10点前完成。
这对于生存在这个瞬息万变的时代的我们来说非常有意义。
　　当你慢慢习惯了提早1小时出门，也请向提早2小时来挑战。
提早2小时出门，能做的事情就更多了，即使是想去学校进修也不成问题。
每天多出2小时，可以完成的事情就更多了，也令人更加期待每一天的开始。
P2-4
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编辑推荐

　　你是否经常加班没有娱乐时间?　　你是否觉得你的生活一成不变?　　你是否总是觉得睡眠时间
不够?　　你的工作计划是否总是被打乱?　　你是否没有整块时间静心工作?　　阅读《早上10点之前
完成工作》并身体力行，你会有惊喜的发现!
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