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内容概要

我们的工作更是如此，只要我们思考了，去做了，就会发现：看似复杂的工作中，其实有很多可以简
化的环节。
要快速高质地完成工作，其实很简单：你只需按照设定目标、制定计划和日程表，找到好的方法，然
后再按次序去做就可以了。
有条不紊才能实现效率的最大化。
    在传统的观念里，我们都知道，想要表现好，最基本的做法就是早来晚走。
然而，你待在办公室的时间却并不代表你所取得的现实成果。
如何让时间发挥出最大的效能，本书将为你解答这个问题。
如何让复杂的问题简单化?如何找到轻松工作的懒方法？
如何给自己的心理减负?如何才能用最少的精力获得最大的成就?其实，这些都很简单。
    本书就是教会你通过目标管理、时间管理、方法管理、日常事务管理、情绪管理来简化自己的工作
，使自己用最少的时间最好地完成工作。
同时，还提供给管理人员一些最简单的工作和管理方法。
通过对这些方法的学习，你将不再是工作和时间的奴隶，你将拥有更简单、更自由的人生。
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章节摘录

第一章 用目标管理来简化工作最有价值的目标只有一个张凯是利用时间的楷模，他总是舍不得浪费一
秒钟的时间。
只要还坚持得住，他就一定会拼命工作。
所有认识他的人都会说：“张凯真是太珍惜时间了！
”人们都知道，作为一名总工程师，他总是夜以继日，根本就不知道什么叫上下班，什么叫节假日。
每天，他不仅要花大量的时间来研究以及处理很多技术上的事情，还要负责很多方面的事务。
他还要经常出差，每次只要客户打来电话，告知机器有故障，他就会亲自赶过去。
同事们都知道：他是一个特别负责的人，以至于他不放心任何人，每一个工作都要自己亲自着手才安
心。
这样，时间长了他自己也感觉到很累，累到他感觉到自己对技术和研究已经不像以前那样有感觉了，
甚至记忆力也在大幅度减退。
而最让他懊恼的是，尽管他每天忙得晕头转向，却仍然没有取得让他骄傲的成绩。
有一次，一个朋友对他说：“其实完全没必要那么忙的。
你有很大一部分时间都浪费在乱七八糟的事情上，无形中增加了自己的工作量。
”朋友的话给了他很大的启发，通过冷静的分析，他发现自己虽然整天都在忙，但所做的真正有价值
的事实在是太少了！
从这以后，他将许多杂事分配了出去，把时间用在更有价值的事情上。
不到一年，他就研究出了一项技术新成果，该成果很快被投入生产，每年为公司赢得几千万的利润，
他也因此成了公司的大红人。
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编辑推荐

《简单工作36计》中提到一天只有1440分钟，你能完成多少工作？
在信息庞杂、速度加快的职场环境中，我们必须在愈来少的时间内，完成愈来愈多的事情。
在如今愈趋复杂与紧凑的工作步调中，“保持简单”是最好的应对原则。
“简单”来自于清楚的目标与方向，你知道自己该做哪些事、不该做哪些事。
目标清楚，掌握重点，做好沟通。
是简单工作的不二法门。
把效率放在第一位，把形式放在第二位，力图简化工作环节，要早点离开办公室，享受更轻松惬意的
生活。
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