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内容概要

让自己慢下来，是为了让自己清醒一下头脑，人生不只是为了拼命赶路，还得为了呵护身心，丰富人
生，不停追赶奔跑的路上即使得到了什么，又还有多大的意义？
让自己停下来，也有利于我们舒展被压抑的心灵，重新聚积生命的能量。
心理学家的研究表明：一个人在心情紧张和放松时，工作的效率大不一样，后者单位时间创造的成绩
有时甚至是前者的数倍。
我们行走时有大自然的风雨雷电，有别有用心的人制造的泥泞坎坷，逼得我们不得不把心弦常常绷得
紧紧的，有时甚至到了一拉就断的地步。
此时，我们应该强迫自己走下泥泞的道路，静下心来回顾一下自己走过的路，哪怕是喝上一口热茶，
也就等于给自己的生命补充了一回养分。

 《每天放慢一点点》由钱诗金编著。

时代的战车你尽可以快快追赶，但生命的马车万不可快快驱赶，我们当前最紧迫的任务是需要让自己
放慢人生，也就是行中有停，快中有慢—
—《每天放慢一点点》中提出的慢处方为你生命的马车与时俱进的健康驱动作全面保驾。
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章节摘录

　　让工作变得简单　　为了让自己的工作既要放慢脚步，又要做到高效率完成任务，我们就需要在
自己的工作岗位上学会掌握一套好的简单有效的工作方法，这里给你10种方法，让你的工作变得简单
轻松而更有效率。
　　1.问清楚工作的目标与要求，可避免重复作业与减少错误的机会通常的情况是，你不知道自己应
该做什么：这个目标对你的工作会有什么样的影响？
这个目标对你的意义是什么？
当你理清了所有的问题后，再开始工作。
　　2.懂得拒绝别人，不让额外的要求扰乱自己的工作进度对于许多人来说，拒绝别人的要求似乎是
一件难上加难的事情，你总是担心：会不会因此丢了工作？
我和同事之间的友谊是否就此结束？
　　拒绝的技巧是非常重要的职场沟通能力。
只有你最清楚自己的工作情况，你必须对自己负责，管理，自己的时间与工作，不应让别人的额外要
求，使自己陷入忙乱的局面。
　　3.主动提醒老板排定优先级，可大幅减轻工作负担“手边的工作都已经做不完了，又丢给我一堆
的工作，实在是没道理。
”　　但是有没有可能问题是出在你自己身上？
你有没有适当的反映真实的情况？
　　如果你不说出来，老板就会以为你有时间做这么多的事情。
况且，可能他早就不记得之前已经交待你太多的工作。
老板其实是需要被提醒的。
　　你当然不可能同时完成这么多的工作，为什么不主动的帮助老板订出工作的优先级。
你不是不做，而是凡事有先有后。
你可以事先衡量哪些工作可以为公司带来最大的效益，必须优先处理。
然后列出手中有哪些工作正在进行，需要哪些支持才能在期限内完成。
　　4.报告时要有自己的观点，只需少量的信息即可让老板感到满意你要做的是利用重要的信息或是
数据提出解释，一定要有自己的观点，而不是模棱两可的描述。
如果你是老板的话，你会做出什么样的决定：新产品上市的最佳时机是什么时候？
该不该跟随竞争对手降价，还是要逆势操作。
　　5.演示文稿时增加互动的机会，可缩短演示文稿的内容与报告的时间PowerPoint的发明，让我们有
了更方便的沟通工具，但事实上也占据了不少的工作时间。
每一年每一个人制作的演示文稿数目不断的在增加，制作演示文稿所要花费的时间也是有增无减。
　　一份好的演示文稿，必须能产生影响力，改变对方的决定。
在制作演示文稿时，我们时常忘了听众的存在。
真正成功的演示文稿在于清楚而正确的传达信息，创造沟通与对话的机会，进而让对方因为你的演示
文稿内容而改变思维、决策、或是行动。
因此，重点不在于演示文稿，而是沟通的品质。
你不只是“报告”，而是要引发双向的对话，试图影响对方。
6.有效过滤邮件，让自己的注意力集中在最重要的信息上电子邮件以及实时通信技术是一种幸福，同
样也是一种诅咒。
因为它，你可以看到全世界，也因为它，你被杂乱、没有焦点、不必要的信息给淹没了。
　　你应该要做的是知道何时要该关闭你的虚拟沟通之门。
　　7.邮件内容尽量精简，节省写信的时间并增加对方响应的机会每一个人的时间与注意力是有限的
，电子邮件的内容愈精简愈好，不仅可以节省自己的时间，更能吸引收件人的注意，提高响应的几率
，否则你的电子邮件就会成为对方90％的删除名单之中。
你必须利用最小的空间、最少的文字，传递最多、最重要的信息，而且必须更容易阅读，节省对方的
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时间。
　　8.当没有沟通的可能时，不要浪费时间想要改变如果你发现，在沟通的过程中，这个主管是可以
沟通的，愿意接受别人的想法。
如果多半属于不容易沟通的人。
总是听不进别人的意见、冲动做出决策、不愿意反省、只为了个人的利益或权力——不论你提出什么
样的想法或意见，每一次都是吃了闭门羹。
如果真的遇到这样的主管，完全没有沟通的可能时，这时候你就不必再浪费时间或精神做无谓的沟通
或是尝试改变。
　　这时你必须做出选择，你是否能够接受这样的工作环境，凡事只依照主管的意见做事；或是你比
较喜欢有自己发挥的空间。
这是选择的问题，无关乎好与坏。
　　9.只要取得信任，不需要反复的沟通，同样可争取到你要的资源在经营成本的压力下，要向公司
争取更多的资源，可不是一件简单的事情。
尤其是碰到钱的问题，事情似乎就变得复杂许多。
即使经过无数次的讨论或是精确的计算，成功的机会却是少之又少。
　　然而，多半时候，争取预算成功与否并非仅是关于钱的问题，它更是人际关系与信任的问题。
如果老板信任你可以真正解决问题，为公司创造利益，自然而然可以得到你要的预算。
但是如果他对你没有足够的信任，即使公司有再多的盈余或者只是争取一小笔的预算，都很困难。
　　不要只看到钱的问题，如果你一直陷入数字游戏当中，情况对你永远是不利的。
公司必须面对严酷的经济压力，永远是希望可以用更少的钱，创造更多。
　　老板对你的信任来自于你解决问题的能力。
　　10.专注工作本身，而不是绩效评量的名：目，才能真正有好的表现绩效评量本身立意良好，我们
每一个人都应该随时知道自己的工作绩效如何。
只是多数企业的情况是，绩效评量被过度操作，有各种不同的名目，还有复杂的计算。
主管根本没有足够的时间做深入的评量，最后只是沦为数字游戏。
　　公司真正的目标是扩大控制、减少成本，绩效评量的制度让公司有合法的借口可以开除不适任的
员工。
员工为了保住工作，只想着该怎么让自己的成绩好看一些。
　　事实上，你根本不必把精神花费在这些数字游戏上，不要因为公司今天要评量外语能力，所以你
开始自费上课恶补；某一天公司决定加入提案企划能力的考核项目，你又开始烦恼该怎么办。
这样只会让你疲于奔命，结果却适得其反。
　　要有好的绩效，你的出发点是工作本身，而非绩效评量。
你只要想到以下的问题：该怎么把这件事情做好？
你必须加强自己哪方面的能力？
当你顺利完成目标、有了具体的成果，自然会有好的评量结果。
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编辑推荐

　　让我们慢下来，让工作真正变成一种享受，让感情真正进入心灵，成为一生的追求和慰藉，改变
因为太快而身不由己、来不及思考的“陀螺”态，是在这个浮躁时代保持一份清醒、独立和幸福的重
要秘诀。
　　钱诗金编著的《每天放慢一点点》教你用心来享受过程，让生命的马车缓慢前行，让人生的风景
靓丽呈现！
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