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效率甘泉———工作是“享受”不是“负担”

一、甜饼，成果的诱惑力 （猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 要想激发干劲，“甜头”总是比“苦头”有效 （猿）

<� 给自己的鼓励，不要一次给的太多 （缘）

二、枯燥的东西会变得趣味十足吗？ （苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 交个外国女友，外语能力自然可以提升 （苑）

<� 一切伤脑筋的问题都把它化作游戏 （愿）

三、略施小技，工作欲望就增加了 （员园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 用红色显现自己的工作成绩 （员园）

<� 研究以往的成绩，可以发现目前工作进行的问题点 （员员）

<� 原本无法解决的问题，一写在纸上，竟然意外地解决了 （员猿）

<� 墙上标语只要一达成就更换 （员缘）

四、调整好心理准备，工作惬意了许多 （员缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 要有一套工作前的热身运动 （员缘）

<� 工作前，先来一点自我暗示 （员苑）

<� 让音乐叫你起床，可以很快从睡梦中清醒 （员愿）
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五、调整工作环境妙技法 （员怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 太亮太暗都会影响工作效率 （员怨）

<� 适材适所 （圆园）

<� 将噪音化为雅音 （圆员）

效率之魂———提高时间成本的边际效益

一、效率新思维，时间成本 （圆缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 只要能够考虑时间成本，做事就不会拖拖拉拉、浪费时间

（圆缘）

<� 现在就算一下你的时间成本 （圆远）

<� 简单的工作不见得要自己做 （圆苑）

<� 天下没有免费的时间 （圆愿）

二、并非鸡肋的“零头时间” （圆怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 别浪费零头时间 （圆怨）

<� “找时间”就是“找宝物”（猿园）

三、找“时间差”的空档 （猿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 只要把午餐时间挪后，就可以掌握更多时间 （猿员）

<� 只要早一点出门，就可以掌握更多时间 （猿圆）

四、善用他人时间 （猿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 不要动不动就说“喂！”（猿源）
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<� 交代事情必须把目的交代清楚 （猿缘）

<� 将下属犯的错误建立档案存查 （猿远）

五、减少工作准备时间 （猿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 缩短查询时间是提高效率的关键 （猿苑）

<� 颜色识别法 （猿愿）

<� 在空白部分标上重要程度的记号 （猿愿）

<� 同时阅读好几本书的时候，可以用书签的颜色划分重点 （猿怨）

六、弹性的会议和电话时间 （源园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 开会前先列出三项问题及其解决方案 （源园）

<� 站着开会可以节省很多时间 （源员）

<� 电话应对术 （源圆）

<� 不要只说7�7�先生来电 （源猿）

七、脚印———行动记录表 （源缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 订定行动记录表比做预定表，更能妥善管理时间 （源缘）

效率之钥———效率提高几绝招

一、一句话效率魔方 （源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、登高望远，优化工作顺序 （缘源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 依据目标决定自己的工作顺序 （缘源）

<� “八十比二十”定律 （缘远）

·猿·
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<� 定好目标就要贯彻始终 （缘苑）

三、目标三步曲 （缘愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 目标分为远期、中期、近期 （缘愿）

<� 近期目标应设定在比自己实力高一点点的水平 （远园）

<� 如果心中怀有大志，再单调的工作也不觉得无聊 （远员）

四、无言的内助———档案资料巧设计 （远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 活页式记事本好处多 （远圆）

<� 活页式笔记法 （远猿）

五、步调一致，才能得胜利 （远源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 选定自己最习惯的作息时间 （远源）

<� 把握自己工作效率最好的时间 （远缘）

<� 不要搞乱自己的作息习惯 （远远）

<� 眼光放远，不急一时 （远苑）

<� 太饱或太饿都会影响工作效率 （远愿）

六、悬念，脑之“兴奋剂” （远怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 对于解决不了的问题，不要一时地钻牛角尖 （远怨）

<� 利用“暂停时间”，可以让头脑更加灵活 （苑园）

<� 养成记笔记的习惯，脑力就可以用在更重要的事情上 （苑圆）

七、休息一会儿 （苑源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 积极的休息可以提高工作效率 （苑源）

<� 三分钟的积极休息 （苑源）

<� 不要把工作带回家 （苑苑）
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八、大事化小 （苑愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 使用“因数分解法”，将长篇大论去芜存精 （苑愿）

<� 采用系统式思考，可以很快了解全部状况 （苑怨）

九、四两拨千斤 （愿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 在贺年卡上公布自己的抱负 （愿员）

<� 午餐是建立情报网的最佳机会 （愿圆）

十、情急生智———利用紧张效果 （愿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 须知人的注意力有一定限度 （愿猿）

<� 某种程度的紧张有助于工作进行 （愿缘）

<� 训练自己集中精神 （愿远）

效率的最高境界———员工活力的创造

一、能力大发现 （员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 具备什么能力？ （怨猿）

<� 因什么目的使用这种能力 （怨猿）

<� 为某种目的，如何使用这种能力？ （怨源）

二、往下扎根，往上结果 （怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 员工的态度 （怨远）

<� 集团效率的内幕 （怨苑）

<� 人际关系 （怨愿）
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三、一篇值得研习的“向新员工致词” （怨怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、最成功的激励方略 （员园员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 激励行为十要 （员园员）

<� 激励操作要则 （员园圆）

<� 让部下尽心供职圆园则 （员园远）

五、使部属燃烧起来 （员园愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 先“举绩”最要紧 （员园愿）

<� 锐不可当的气势 （员园愿）

<� 趁机变革就有希望 （员园怨）

六、激发他的新创见 （员员园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 构造改革的过程 （员员园）

<� 创见与方案相连 （员员员）

<� 如何填补差距？ （员员员）

<� 面对“异质的创见”（员员圆）

七、对干才采取重担主义 （员员猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 该减该加的标准 （员员猿）

<� 负荷量差别的意义 （员员猿）

<� 育才速度不容缓慢 （员员源）

八、不要成为“处理主义者” （员员缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 直截了当的上司 （员员缘）

<� “见机而教”的高明上司 （员员缘）

<� 教材型与处理型的差别 （员员远）
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<� “上司运”决定了部属的前途 （员员苑）

九、给部属未经验的工作 （员员苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 全力投球的决心 （员员苑）

<� 防止“爆胎”（员员愿）

<� 头一次最重要 （员员怨）

十、严禁部属说“我不会！” （员圆园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 开口就否定的人 （员圆园）

<� 限期提出报告 （员圆员）

十一、改变部属的习性、能力、态度 （员圆圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 你是不是在培育人才？ （员圆圆）

<� 唯结果是问的事 （员圆猿）

十二、培养“薪水来自顾客”的观念 （员圆源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 认清谁是衣食父母 （员圆源）

<� 利润哪里来？ （员圆缘）

<� 对顾客感恩的观念 （员圆远）

十三、任用秘书的艺术 （员圆苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 充分信任 （员圆苑）

<� 严格要求 （员圆愿）

<� 生活关心 （员圆愿）

<� 平等相待 （员圆愿）

<� 做出样子 （员圆愿）

<� 企业领导使用秘书应注意的问题 （员猿园）
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十四、任用“智囊”的艺术 （员猿圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 头脑风暴法 （员猿圆）

<� 特尔斐法 （员猿猿）

<� 专题分组法 （员猿远）

<� 专家“会诊”法 （员猿远）

十五、全员合力———攻无不克 （员猿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 全员参与的必要 （员猿苑）

<� 成功与否与综合力理 （员猿愿）

<� 事务部的战略、战术是决定成功之钥 （员猿怨）

<� 主管是主角 （员猿怨）

<� 负责人掌握具体化的关键 （员源园）

<� 专家的实力很重要 （员源园）

站在金字塔的顶端———高效领导艺术

一、领导者高效管理的三个必备前提 （员源猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 知识 （员源猿）

<� 技巧 （员源源）

<� 观念 （员源缘）

二、领导者的权力行使艺术 （员源愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 控制下属权力的方法与艺术 （员源愿）
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<� 权力分配的艺术 （员缘缘）

<� 权力管理的艺 （员远源）

<� 权力转移的艺术 （员远苑）

<� “领导气候”授权的艺术 （员苑缘）

三、领导者的谈判艺术 （员愿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 谈判前的准备 （员怨园）

<� 谈判的原则 （员怨圆）

<� 谈判技巧 （员怨猿）

四、领导者经营战略制定的艺术 （员怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 企业战略的选择 （员怨缘）

五、领导集体的效能 （圆园猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 领导班子成员的三种需要 （圆园猿）

<� 激励：满足自我实现的需要 （圆园远）

<� 妥善处理领导班子成员之间的矛盾

必备的武器———提高效率的若干分析方法

一、彻底调查个人的业务内容（业务分析） （圆员怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 首先清查自己的工作 （圆员怨）

<� 记录业务的内容 （圆圆圆）

<� 由第三者来分析时 （圆圆缘）
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二、由票据、信息的流程了解工作流程（程序分析） （圆圆远）⋯⋯⋯⋯

<� 票据的流程 （圆圆远）

<� 信息的流程 （圆圆苑）

<� 信息体系的整理 （圆圆愿）

三、根据每项业务实绩谋求重新分担（分担分析） （圆圆怨）⋯⋯⋯⋯

<� 了解业务分担的实绩 （圆圆怨）

<� 重新审视纵向、横向的分担情形 （圆猿园）

四、把工作的实态当作人的活动来掌握（活动分析） （圆猿圆）⋯⋯⋯

<� 观察人的活动 （圆猿圆）

<� 在多次元里观察自己 （圆猿猿）

<� 掌握白领阶层的实态 （圆猿源）

五、明确任务并重点分配人与时间（任务分析） （圆猿缘）⋯⋯⋯⋯⋯

<� 你的任务是什么？ （圆猿缘）

<� 任务的重要性与时间比重 （圆猿远）

<� 任务的结合性很重要 （圆猿苑）

六、考虑公司的特性后再配合效率化前提条件分析 （圆猿愿）⋯⋯⋯

<� 产品产生的特性 （圆猿愿）

<� 风气、习惯产生的特性 （圆猿怨）

<� 配合公司的特性来进行改善和提高效率 （圆源园）

七、追求原因和结果（因果系列分析） （圆源员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

<� 首先从问题意识开始 （圆源员）

<� 探究原因 （圆源猿）
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《工作效率手册》

效率甘泉———工作是“享受”不是“负担”
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似乎一提到工作，就很难有愉快的感觉。

人生在世，除了极少数特例，很少能够摆脱工作。对学生

来说，学习也是他的工作。所以广义而言，几乎所有的人都将

其一生的大部分时间花在工作上。既然如此，如果不能愉快

K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�

地享受丰富的人生，充实自己生命的意义，岂不是一大损失。

K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�K�

一、甜饼，成果的诱惑力

<� 想要激发干劲，“甜头”总是比“苦头”有效
坦白说，工作或是读书本身一点意思也没有。然而，无论

工作或是读书，都不能因为没意思就不做。因此，工作的第一

个原则就是，横竖要做，不乐白不乐。也就是说，将工作化作

游戏，从而享受其中乐趣，是提高工作效率的第一捷径。

所以在此首先要说的是“甜头”，也就是“成功报酬”的效

用。一般常说“鞭策”及“甜头”可以激发干劲。诚然，鞭策一

时之间也许可以逼出人的干劲，但效果毕竟只是暂时的，从长

远看，绝对没什么好处。相反地会失去对工作的兴趣。也就

是说，工作不该只是由于非做不可的义务感或强迫的观念。
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如果能以一种轻松的心情工作，效率定会提高，人生也会充满

乐趣。

提倡“行为科学管理论”的美国学者麦格雷认为：“一个人

是否会致力达成目标？全由达成后的报酬决定。”

有一则故事，一男孩准备考大学的时候暗恋一位女孩。

女孩住在北京。所以男孩想要见她，必须住在北京。而如果

考取北京大学，自然可以名正言顺地住在北京。只要考取便

能每天见到她的想法，成为刺激男孩用功的兴奋剂。也就是

说，和女孩见面是男孩的成功报酬，成果的诱惑力使得男孩一

举中第。

这个方法仍然很管用。譬如，可以拿出国观光作为报酬。

“只要解决这个问题，就到欧洲旅行！”，或是“解决了这问题就

到关岛休假”。此外，有时也得视情况，把报酬寄托在一时看

不出成效的事情上。在此并不是为庞大的国防经费作辩解，

虽然国防经费占国民所得的比例很高，而且一时之间看不出

成效，却绝对是有必要的。而成功报酬也是如此。

应该以什么作为成功的报酬呢？这是个见仁见智的问

题。不过要紧的是，所设定的目标必须尽量具体而可行。常

有许多人虽然设定了成功报酬，却在达成目标之前，就先享用

报酬。这多半因为目标过大，不可能实现所致。不容易达成

的目标，就像是场不会赢的赌。即使准备了一大堆成功报酬，

还是会越玩越没趣。

·源·
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为了防止这种缺憾，报酬及目标应该尽量细分。而在一

点一点尝到甜头中达成目标。如果是细分过的目标，因为容

易实现，可以很快得到报酬。而根据这种满足感，激起向下一

项目标努力的欲望，最后终于能达成最终的大目标。与其以

日后种种好处作为报酬，倒不如以只要读完一页，就能打电话

给女友的方式作为成功报酬，更能激发工作、读书的欲望及干

劲。

<� 给自己的鼓励，不要一次给的太多

有了成功报酬，追求目标的过程也会轻松许多。如果目

标本身有趣，则连准备的过程也会变得兴味盎然。像打高尔

夫球的前一天晚上擦拭球杆，或是整理隔天登山要用的用具

等，都是相同的道理。

不过，如果不能具体指出将来的成功报酬是什么样子，这

种方法的效果还是会减半的。譬如，即使以读大学为目标，但

进大学究竟有什么好玩的，如果不能给自己一个具体的答案，

则这种目标根本没意思，无法作为激励人努力的成功报酬。

所以，给自己准备的成功报酬，必须具体而直接，即使在别人

眼里是些微不足道的小事也无所谓。

然而，从来没有经验过的事情，想要具体地描绘，应该不

怎么容易吧！这就应该在完成大目标之前，先具体而直接地

设定一些小目标。
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譬如，读熟这本参考书，就去游泳；写好这份报告，就去看

场电影等等，在完成大目标之前，先设定一些小目标，然后以

一些具体的好处作为报酬。和这方法相反，也有人为了达成

目标，戒酒、节食、克制一切欲望。这当然也是一种方法，不

过，既然有乐趣无穷的方法，又何必自讨苦吃呢？

好逸恶劳，是人性本能。然而，如果因为这样，一味地追

求享受，则工作、读书方面就会渐渐荒废。如果能巧妙控制，

不至于太过放纵，则在提高工作、读书效率的同时，也能满足

自己的欲望。

而且，如果准备了一份成功报酬，无论是谁，都想尽快得

到。因而，如何快一点得到报酬？譬如给自己计时，看看能不

能缩短完成一件工作的时间，如此一来，在无聊的工作上就加

添了一些游戏的趣味。这在别人眼里也许很无聊，但自己却

因此集中精神，而工作也得以顺利完成。

准备成功报酬的方法，就像在马的鼻子前面挂根胡萝卜，

引诱马往前跑一样。不过，如果只是作为诱饵，不给马尝一口

胡萝卜，马早晚会“罢跑”的。马如此，更何况是万物之灵的人

呢！我们可不像马那么有耐心啊！所以，成功报酬法能否成

功？就看你把这份成功报酬摆在哪里？

让女友成为你工作的弹簧，而非束缚

常听人说：“想要考大学，别交女朋友。否则心存杂念，书

会读不好。要交女朋友，进了大学，想交多少就有多少。”这是
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很多人都听过的老掉牙的“训词”。

心存“异性”会降低效率的说法，其实只是一种迷信。怀

抱这种迷信的人也许以为“乐即是恶”。如果一年猿远缘天，从头
苦到底，谁都活不下去。只要读熟这课，就和女友到海边走

走，或是看场电影，像这样，以女友作为刺激向上的成功报酬

也未尝不可。此外，把女友找来，整理一下房间，提高工作效

率等等，经由女友的“协助”，一样可以提高工作、读书效率的。

这种由女友协助的方法，并不只限于学生，一些年轻的上

班族也许无形中正在享用这个方法呢？
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想要提高工作效率必须下一番功夫。
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二、枯燥的东西会变得趣味十足吗？

<� 交个外国女友，外语能力自然可以提升
一般来说，读书可以分作两种情形。一种是为了自己兴

趣买书、读书；另一种则是工作需要，不得不读。通常如果是

自己想读的书，不必太过要求，也能集中精神，一下子就把书

读完。然而，如果是为了某种目的，非读不可时，总是提不起
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