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前言

　　前 言　　忙于要事，忙出成功　　&ldquo;最近比较忙&rdquo;是很多人的口头禅，在讲究效率的
当今社会更是如此。
忙着工作，忙着赚钱，忙着学习，忙着消费&hellip;&hellip;&ldquo;忙&rdquo;成了很多人生活中的关键
词之一。
当然，也是无数人工作和生活的写照。
虽然&ldquo;忙&rdquo;代表了人们的某种生活状态，但它代表不了人们的生活质量，因为只靠忙并不
能直接为我们带来满意的结果。
　　美国的时间管理之父阿兰o 拉金说过：&ldquo;勤劳不一定有好报，要学会聪明地工作。
&rdquo;拉金先生的意思是说，一个人只靠忙并不能保证取得好的结果，只有善于掌控时　　间，能够
时刻忙于要事的人才能够取得好的结果，成为辛勤劳动的受益者。
　　能够时刻忙于要事，是一个人提高工作效能的关键。
区别一个人工作效能高低的一个重要标准不是看他是否努力地工作，而是要看他能不能时刻忙于要事
，忙在点子上。
　　创设遍及全美的事务公司的亨瑞o 杜哈提说，不论他出多少钱，都不可能找到一个同时具有两种
能力的人。
这两种能力是：第一，会思想；第二，能按事情的重要程度来做事。
亨瑞o 杜哈提的这个用人标准一语道破了我们提高工作效能的关键-正确地做事和做正确的事。
这也正是本书期望带给你的一个提升个人工作效能的理念：无论做什么事都要忙在点子上。
　　在现实生活中，我们通常会遇到这样两种人。
　　第一种人性子很急，不管你在什么时候遇见他，他都是一副忙碌不堪的样子。
跟他谈话的时候，假如时间稍长，他就会不时地拿出表一看再看，暗示你他的时间很宝贵，表现出极
度的不耐烦。
他的公司虽然业务做得很大，但是效益总是不尽如人意。
　　另一种人恰恰相反。
他总是表现得平静祥和，做事情非常有条理，不会给人忙忙碌碌的感觉。
别人跟他交谈的时候，他也总是表现出极大的耐心，让人觉得他彬彬有礼。
尽管他经营的公司规模很大，但从表面上别人从来看不出他有丝毫的忙乱，每件事情都处理得干净利
落。
　　本书不仅讲述了我们应当怎样忙于要事，还讲了我们怎样才能将要事做好。
书中除了阐述要事第一等工作理念之外，还有很多时间管理、平衡生活和提升个人工作效能的实际方
法，帮你改变错误的工作观念和习惯，提高工作效能。
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内容概要

　　《MBOOK随身读系列：忙要忙到点子上》揭示了当今职场中人们忙碌的内在根源和外在因素，
从工作目标的确立、目标落实、落实目标的方法、如何才能出成效、有效管理时间、工作态度等方面
．阐释了忙的真谛，明确指出了工作中关键在于忙什么、怎么忙，从而纠正你盲目、错误的思想和行
动，使你走出忙碌的误区，忙得有头绪，忙得有效率，忙得有价值，忙得有乐趣，做一个高效能职场
人士。
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作者简介

　　宿春礼  长期致力于企业管理与员工培训的研究工作，曾策划《企业国际化管理丛书》，此外还
策划与编写了《比尔&middot;盖茨给青少年的11条准则》、《思路决定出路》、《责任胜于能力》等
多部经管励志图书。
　　张艳红  长期致力于世界500强企业的经营战略、企业文化以及员工培训方面的研究。
曾策划出版《节约的都是利润》、《责任常青》、《你就是船长》等多部畅销书。
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书籍目录

第一章 忙要忙到点子上盲目+忙碌：碌碌无为目标脱离现实，就是瞎忙和白忙注重沟通，做最重要的
事抓住事物的要点明确目标，全力以赴不要把时间浪费在不值得的事上“猴子”落在谁背上缺乏计划
性，眉毛胡子一把抓专注于有效的工作想清楚自己要达到什么结果第二章 忙到点子上，关键在于落实
没有落实到位，一切都是空谈职场不相信“没有功劳也有苦劳“加强沟通，才能“忙”到实处只有行
动才会产生效果执行任务时要专注子心打造有效执行力用执行衡量纠正偏差，检查执行第三章 落实点
子，关键在于方法若要建成大厦，必先绘制蓝图把目标写进你的备忘录给目标做最重要的排序分段实
现目标及时修正、调整你的计划将个人目标融入团队目标提升解决问题的能力懂得合理地授权简化问
题，避免冗繁复命不是“瞎忙”第四章 怎样才能出成效合作更能见成效协同效应：1+1>2以工作为乐
磨刀不误砍柴工健康才是工作的保障要以结果为导向用简单的思维去思考不要堆砌你的办公桌跳出效
率的陷阱克服不良工作习惯在工作中学会思考第五章 有效管理时间第六章 像领导一样发现问题，解
决问题
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章节摘录

版权页：插图：明确目标，全力以赴美国明尼苏达矿业制造公司的口号是：写出两个以上的目标就等
于没有目标。
这句话不仅适用于公司经营，而且对个人工作也有指导作用。
“一个人做事缺乏效率的一个根本原因，就在于没有固定的目标，他们的精力太过分散，以至于一无
所成。
”著名效率管理专家史蒂芬·柯维在分析了众多的人在工作上效率低下的案例之后得出了这样的结论
。
事实的确如此，许多在工作和生活中缺乏效率的人，就是因为目标过多，导致自己无法将精力集中在
重要的事情上，如果他们的努力能集中在一个目标上，就足以使他们获得巨大的成功。
“瞧这儿，”一个农场主对他新来的帮手汤米说，一“你这种犁法是不行的，你都犁歪了，在这样弯
曲的犁沟中，玉米会长得很混乱。
你应该让你的眼睛盯住田地那边的某样东西，然后以它为目标，朝它前进。
前面的那头奶牛正好对着我们，现在把你的犁插入土地中，然后以它为目标，你就能犁出一条笔直的
犁沟了。
”“好的，先生。
”10分钟以后，当农场主回来时，他看到的还是弯弯曲曲的犁痕。
“停住，停在那儿！
”“先生，”汤米说，“我绝对是按照您告诉我的方法做的，我笔直地朝那头奶牛犁去，可是它却老
在动。
”因为目标总是在变动，你就不得不在这个目标和那个目标之间疲于奔命，这是一种没有目的、缺乏
头脑，而且效率非常低下的工作方法。
福威尔·伯克斯顿把自己的成功归于勤奋和对某个目标持之以恒的毅力。
在追求某个目标时，他从来都是全身心投入的。
正是由于对自身奋斗目标的清醒认识和执著追求，造就了他后来的成功。
拿破仑‘希尔先生在仔细观察了一百多位在本行业获得杰出成就的男女人士的商业哲学观点之后，认
为所有的成功商人都有做事专注于一个目标的优点。
事实上，当一个人养成做事有“明确的主要目标”的习惯后，就会培养出能够迅速作决定的习惯，而
这种习惯对他提高工作效率很有帮助。
相反，那些同时有着很多目标，精力分散的人会很快耗尽他们的精力，随之而来的就是原先雄心壮志
的消磨。
养成做事有“明确的主要目标”的习惯，将帮助你把全部的注意力集中在一项工作上，使你工作的效
率大大提高。
事实证明，最著名的成功商人都是那些能够迅速而果断作决定的人，他们在工作时，总是先有一个重
大的特殊目标，作为他们的主要目标。
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编辑推荐

《MBook随身读:忙要忙到点子上》：远离“只见忙碌”不见效果的误区。
忙出成效，瞬间成为老板眼中的优质员工。
什么是MBook为日益忙碌的现代人推出的“新功能”图书。
当漫长的差旅和上下班路途日复一日地将你囚系在拥挤、喧闹、狭仄的各种交通工具内，你，是否感
到特别的烦躁、无聊？
当纷繁的世事几乎耗尽了你所有的时间、心力，疲惫的你，是否透出一丝内心日益荒芜的隐忧？
阅读可以静心、充电、启迪智慧。
从读者的实际阅读需求出发，不论是人生规划、职业发展，还是个人修为，我们都相应推出了针对不
同领域的特色服务，力求给读者带来切实的帮助：【职场充电】让你轻松提升职场竞争力.从而在职场
发展中如鱼得水，步步高升。
【成功激励】为你指引人生的前进方向，助你超越险阻，走向成功。
【自我实现】帮你全面提升自身素质，使你在生活的各个方面皆能左右逢源，无往不利。
【心灵修养】助你解析人生的种种困惑谜团，让你澄心静志.超然洒脱。
【员工培训】帮你提升职业理念，更好地规划个人发展。
MBook由谁为你打造为了突出优质、实用的特点，我们甄选了众多世界级的激励大师和国内各领域的
知名作者.和读者共同分享他们的切身经历和精彩讲述，从而实现以智慧启迪智慧、用成功带动成功的
愿望。
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