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《提高工作效率有技巧》

前言

为什么很多人感觉自己工作很尽力，却没有达到预期的效果或者收效甚微？原因是工作效率低。为什
么有的人工作很轻松，而且却能保质保量地完成工作？原因是工作效率高。在日常工作中，有的人整
日忙碌，但却难以完成工作任务；有的人喜爱闲谈，时常因此耽搁了正事；有的人面对繁杂的工作，
不知从何处着手⋯⋯这些情况都是不注重工作效率的结果。时间重于金钱，效率决定成败。效率高，
才能快速出成绩，才能不断地提升自己的位置。想要提升工作业绩，想要升职加薪，提高工作效率是
最快捷的方式和最有效的方法。只有提高工作效率，才能用最短的时间和最少的投入，出色地完成各
项工作。在激烈的竞争条件下，提高工作效率，是提升个人竞争力的最有利的武器。从某种意义上说
，人与人之间的竞争，就是工作效率的竞争。一个人的工作效率高，必然会占得先机，领先他人一步
，成功的几率就大。时间是工作效率的灵魂。珍惜时间，利用好时间，才能提高工作效率。那些工作
效率低下者，大都是做事拖拉、缺乏时间观念的人。有了目标，有了计划，如果不立即行动起来，等
于没有目标和计划。要想提高工作效率，就必须要加强执行力。立即行动起来，是提高工作效率最有
效的途径。一个人的能力大小是和工作效率成正比的。所以，要想提高工作效率，就要提升自身的工
作能力。
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《提高工作效率有技巧》

内容概要

《提高工作效率有技巧:工作效率决定个人成败》内容简介：效率高，就能快速出成绩，就能不断地提
升自己的位置！时间重于金钱.效率决定成败。提高工作效率，技巧比努力更重要。工作效率的高低已
经成为影响企业成败的关键因素。因此，掌握提高工作效率的技巧和方法将成为管理者和员工的必备
技能。
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《提高工作效率有技巧》

书籍目录

第一章 学会利用时间，提高工作效率时间是工作效率的灵魂。要想提高工作效率，就要学会利用时间
在日常工作中，我们要善于挤出时间，合理利用有限的时间，提高在单位时间的工作量与工作质量。
这样才能高效率地完成工作把有限的工作时间充分利用起来。有效管理时间，提高工作效率时间管理
的技巧与方法充分利用时间，提高时间利用率利用好工作效率最高的时间段优化处理工作，节省工作
时间珍惜时间就是在提高工作效率工作时间内避免被打扰记录工作时间，制定时间分配计划不要浪费
别人的时间劳逸结合更能提高效率第二章 加强执行力，提高工作效率很多人的工作效率低是因为做事
拖延。我们要懂得“立即行动远胜于拖延”的道理。一百次心动不如一次行动。加强执行力，才能不
断进取，才能进一步提高工作效率。克服拖拖拉拉的坏习惯做事绝不可拖延决策正确，才能提高效率
快速决策，克服延迟一百次心动不如一次行动即时处理，立即行动做事要快速，有速度才有效益把复
杂的问题简单化在工作细节上要精益求精有效授权，加强执行力度工作要做一件成一件把“做事做到
位”当成一种习惯勇于创新才能出奇迹第三章 提升自己的工作能力，提高工作效率要想提高工作效率
，就要提升自己的工作能力，因为能力提高了，效率自然就提高了。理论基础和专业技能，是工作能
力最主要的体现要具备一定的学习能力、思考能力、应变能力、心理承受力、团队合作能力，以提升
自己的综合素质，这样才能提升工作能力。提高自己的工作技能培养学习能力，不断进取提高自己的
思维能力提高自己的应变能力提高心理素质，也是提高工作能力控制好情绪，做情绪的主人发现并利
用好自己的优势能力提高自己的团队合作能力提升自身的综合素质第四章 分清工作的轻重缓急，提高
工作效率在日常工作中，我们要了解自己的工作进程，对工作进行合理的分类，分清工作的轻重缓急
，优先做最重要最紧急的事情。只有如此，才能够在工作中把握工作重心，大大提高我们的工作效率
。树立明确的目标拟定一份合理的工作计划抓住工作重心，使工作井然有序按工作的轻重缓急来处理
工作要事第一，先做最重要的事做事有条理，工作才顺利以个人喜好做事不可取对于紧急事件，要学
会紧急处理第五章 有效地解决各种问题，提高工作效率在日常在工作中，遇到各种问题和困难是正常
的。工作中的问题和困难是职场上的试金石，没有必要退缩，更没有必要害怕。只有有效地解决了各
种问题并克服各种困难，才会进一步提高我们的工作效率。只要是问题，就有解决的办法懂得求得他
人的帮助不断地进行自我反省，不断地改进自我在困难面前，绝不轻言放弃忍耐是痛苦的，但结果却
是甜蜜的如果错了，就坦率地承认在困难和打击面前要乐观学会放弃，懂得选择遇到问题时，不妨换
种方法解决突破自我障碍，战胜自己只有失败的人，没有失败的职业走出工作中的误区，以免降低效
率第六章 理顺人际关系，提高工作效率从某种意义上来说，人际关系决定成败。在日常工作中，只有
理顺了与上司、同事或下属的关系，协调好各方人际关系，平时多与别人沟通，才能减少工作上的阻
碍，才能更有效地提高工作效率。学会与上司相处与上司保持良好的沟通给上司提建议的技巧怎样化
解与上司的矛盾怎样与同事和谐相处与同事沟通的技巧⋯⋯第七章 端正工作态度，提高工作效率第八
章 带着乐趣工作，提高工作效率
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《提高工作效率有技巧》

章节摘录

2.拟定工作的进展计划在制定工作目标的同时要拟定工作的进展计划，使时间的应用更具效用和计划
性，并在实际工作中心无旁骛地在一段时间内，切实执行工作计划，使自己成为掌握时间的主人。3.
懂得运用黄金时间黄金时间即是自己在工作时间内最能投入、效率最高的时间段。学会有效运用每天
的黄金时间，解决对自己工作比较重要的事情，这样才能提高问题的解决效率。4.对自己的工作进行
相应的时间管理首先，对具体的、可确定的工作计划必须是明确的、具体的，明确到每一个时间段具
体要完成什么样的工作内容；其次，对工作中可以衡量的、可以量化的工作，如销售目标做一个计划
进行分解，并按照时间要求追踪落实；再次，对容易达到和短时间能够完成的工作尽可能抓紧时间进
行落实，防止因为工作或者事情太小而忽视；第四，要注重工作计划的完成效果；最后，对所负责的
工作要有限定的完成时间，不要为自己找借口或者理由而推脱。这个世界很公平，不管你是穷人还是
富人、无论你是管理者还是普通的员工，每个人每天都只有24小时，如果你把8小时的工作时间，当成
锻炼自己能力的8小时，那你的进步就很快；如果你错误地认为这8小时是属于老板的，8小时之外才是
自己的，那你一生损失的时间就会很多，你会不自觉地放弃了很多学习和晋升的机会。每个人都应做
自己时间的管理者。要知道，“挽留”时间无术，“购买”时间无门。只知道珍惜时间而不懂的怎样
去分配时间也不行，唯一的办法就是：管理时间，驾驭时间，做时间的主人，把自己人生的各个阶段
进行全面规划统筹安排。早在两千五百年前，孔子就说过：“吾十有五而志于学，三十而立，四十而
不惑，五十而知天命，六十而耳顺，七十而从心所欲，不逾矩。”
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《提高工作效率有技巧》

编辑推荐

《提高工作效率有技巧:工作效率决定个人成败》：把零散的时间利用好，就是有效地延长了时间。立
刻行动起来，这是克服拖延的唯一法则。提升工作能力，就是在提高工作效率。分清工作的轻重缓急
，才能在工作面前从容不迫。解决工作中出现的问题，靠的是智慧。理顺人际关系，在工作中才能顺
风顺水。端正工作态度，才会把工作做好做到位。带着乐趣工作，工作就是一种享受。
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