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前言

都是在上班，工作的时间也一样，为什么别人做好的事情比你多？
为什么别人看起来比你轻松？
为什么你的同事可以领到更多的奖金？
还有，为什么你吃力不讨好，而你的同事总是到处吃得开？
    人都需要工作，而且人的一生中，大部分时间都是在工作中度过，如何工作？
如何提高工作效率？
是一个人能否取得成就、能否受到外界赞同的重要决定因素。
造成成就差别的原因，就在工作中的点滴累积之间。
养成一些良好的工作习惯，有助于你给别人留下正面的印象，提高你的效率，让你赢得更多的休息时
问，当你发现可以比其他人有更多喘息余地的时候，精力和自信心就会得到恢复，甚至会增强，而有
一个良好的心态也是良性循环的开始。
    成为一个厉害的职场人士，其中有一些基本要求，同时也是为人的基本要求。
比如自律，你要是有足够的自控性，能够确保自己在什么时问做什么事情，被老板和主管找麻烦的可
能性就会小很多，因为他们出现的时候，看到的都是你正在工作，或者是你已经做完工作的样子。
如果你绝不道旁人的隐私，也不乱翻别人的东西，那么你就不会被同事所厌恶。
如果你能够做到坚忍不拔，这有助于你克服工作压力。
经常利用一些日常机会刻意培养自己的口才，注重自己的日常举止，确保每天有足够详细的工作记录
，日子一久，就会发现很多人称赞你有良好的职业道德，而且工作会比别人更有条理、更有效率。
    长期的同类工作，会令人产生工作惯性，使人整日倦怠、懒于思考，越来越像小时候喜欢被人嘲笑
的无聊人。
为了摆脱这样的状态，应该克服自己的惰性，利用工作之余的时间去做一些脑力激荡，看看已经驾轻
就熟的工作方式，是否还有其他的解决办法？
已经决定的某件事，是否还有另一种进步空间？
如果你能始终保持自己的想法活跃，那么，你头脑就能保持灵活性，而头脑灵活的人，很容易赢到一
个比较轻松的前途。
    这些，不需要你去参加某些特别的培训，不需要你在劳累的下班之后，再挤出时间背诵复习，只需
要你在日常生活中，随时随地注意一点点小事，慢慢养成习惯，循序渐进，必定能改变你的后半生。
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内容概要

《一看就懂:3小时完成一天工作,绩效全达标的100个高效工作术》让你成为“擅于创造时间的人”。
时间就是金钱，不过事实上就算有再多时间也无法以金钱来衡量。
所以“活用时间”就是创造能赚钱的时间，也就是创造有效的时间。
《一看就懂:3小时完成一天工作,绩效全达标的100个高效工作术》便是由此观点介绍“时间管理活用技
巧”，汇集最多样、最完整、最有效的时间管理方法，让你简单学会超过100种的时间管理活用技巧，
以及如何做好面对繁多工作的“心理准备”。
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章节摘录

版权页：   插图：    Part1 奠定完善的基本能力 影响工作效能的因素有很多，有时间、空间、主观、客
观、具体、抽象的因素。
为何要将这些因素总结起来再归纳呢？
因为不同类型的影响因素，源自不同的原因，代表不一样的特征，反映了独特的个性差异，决定了不
同的人生历程。
 工作源于生活，工作效能同样建立在生活效能的基础上。
处理生活大小事的能力，就是你表现在工作上的能力缩影。
只有具备正确的生活标准，才足以驾驭工作中的变幻莫测。
 在此将“完善的基本能力”定义为：个人进行和谐社会活动，应具备的要素包括：自律、环境适应力
、精神状态、健康状态、诚信、善于互动和倾听、懂得生活以及学会感恩。
这些基本因素，与你的出生、教育背景、性格特征、职业类别毫无关系，但对于任何一个跨入职场的
人而言，都缺一不可。
它们几乎没有能够被量化的标准，只要你做到了，职业生涯的第一步就完善了，而且可以肯定的说，
它们一定会成为你初来乍到，在人才辈出的环境中站稳脚跟的基础。
同样，在日后的工作中，学习更多的职场技巧会使你更加游刃有余，因为这些基本能力让你更能掌握
职场的生存法则，学习职场的生存之道。
 1—1习惯自律 名人的“自律”，实际上是希望将“名”字，淡化甚至隐藏的坚持。
普通人的“自律”，是能帮助自己获得更多生存、生活的意念。
 要做到自律并不容易，因为人都有欲望。
金钱、名誉、地位，这些都是人梦寐以求的，要抵抗它们的诱惑并不容易，也正因为如此，从古至今
出现很多负面教材。
从乾隆年间的贪官和珅到现今贪污案、政治弊案，这些人都是因为无法抗拒金钱和权利的诱惑，才走
上歧途，最后付出沉重的代价。
 学会自律，是一种难得的超然，是一种真正的大智慧。
因为只有懂得约束自己的人，才能有自知之明，才能使自己走上成功之路。
“自律”从大范围来说，着眼于社会，是指有规可循、有法可依、有理可据。
人们在日常生活中的一举一动，都需受到不同程度的制约，只有这样，繁复的生存脉络才能井然有序
，每个人的时间和空间才能实现。
“自律”从小范围来说，落实到个人，就是从生活习性、工作秩序到社会活动，都应遵守的客观标准
和主观约束。
 一个人完成“自律”的高低程度，不只表现在他生活态度的是否严谨，还应成为他是人生成功与否的
必要条件。
抛开社会因素，一个想要学会“自律”的人，就必须懂得：为什么要“律”己？
如何才能“律”己？
以及“律”己能带来什么？
 将“自律”带入生活和工作中，时间能得到更好的分配，各种习惯能得到更好的培养，做事更清晰，
工作效能有更好的保障，也更能进行自身涵养的提高。
朋友，从今天开始，一点一滴的学会自律吧！
不要在办公室用公司电话没完没了的聊八卦，一次两次别人可能不会说什么，日子久了，大家都会因
此嫌恶你；不要利用主管不在的时候偷懒、玩网络游戏，主管虽然不在，但是你身边的同事都看在眼
里。
大家都唾弃你的时候，你的职场生涯也就差不多走到尽头了！
 1—2习惯适应环境 达尔文的《进化论》旨在说明一个道理——物竞天择。
从地球诞生到现在，陆地环境和海洋环境都经历了无数次的巨变，这些巨变对于地球上的动物来说，
无疑是经历一次次的浩劫。
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在这数不清的劫难中，一些物种永久的灭绝，比如几亿年前曾经在地球上称霸一时的恐龙，我们今天
只能透过博物馆里的化石和科幻电影来揣测它们的样子。
但是也有一些动物适应新的环境，顽强地活了下来，比如人类，因为适应环境，学会直立行走，更进
一步拥有现代文明，如果我们不适应环境，很可能今天还是在山间乱窜的猿猴。
习惯适应环境是一种宝贵的能力，生存是人和动物最基本的要求。
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编辑推荐

《一看就懂:3小时完成一天工作,绩效全达标的100个高效工作术》编辑推荐：谁说一定要到6点才能下
班？
学会这100个致胜习惯，助你做事火力全开，效率高速提升，短短3小时，迅速完成全天工作。
一看就懂，夺回时间主权，职场生涯全面翻转的黄金法则！
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