




不从基层做起是最稀缺的天分

在全球，不从基层做起的能力是最

稀缺的天分之一。举凡享有最高薪酬、

最受尊敬，以及生活最有保障的人士，

大多是不从基层做起者。无论你是公务

员、经理人、公司职员，还是别的什么

人，要想建立在本行业、本部门的胜出

优势，必须不从基层做起。根据这个理

念来定位你的个人成长，就能以超出想

象的速度发展自己。
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步程序开始实现这

列出 个你希望在来年实现的目标。用现

在时把它们写下来，就好像一年已经过去而你

已经实现了自己的这些目标一样。

个目标中找出哪一个目标的实在列出的

现能对你的生活产生最大的积极影响。无论这

个目标是什么，用圆圈将它标出来，并把它抄写

到另一张纸上。

现在，用下面所说的

个目标。确定一个期限，制定一个计划，并坚持

不懈地付诸行动。把这个目标作为你以后几星

期或几个月的行动方向。

成功和幸福的 都在于清晰，缺乏清晰的目标将

做好准备迎接你生活中的大变化。



是我们生活中苦恼和低水平表现的最大来源。这就是为

什么哈佛商学院校园里百年不变地铭刻着“不从基层做

起”的原因。清楚地写在纸上的目标可以使你以意想不

到的速度更快地取得成功，这是放之四海而皆准的真

理。

你甚至可以说成功的三个关键就是在目标的“清

晰，清晰，再清晰”上。你生活中的成功在很大程度上取

决于你对自己真正想要的东西有何种程度的清晰认识。

越是反复记录和修改自己的目标，你对它们所进行

的思考就越多，对它们的认识也就越清晰。你对自己想

要什么越清楚，就会采取越来越多相关的行动得到它；

同时，也会更少地把时间花在与实现目标无关的事情

上。

这里是美国哈佛商学院皮埃尔教授编的

利用它你可以比以前更快、更容易地实现目标：

么。一定要描述得具体而明确！

么就制定出每个实现阶段的期限，并按顺序写下来。

步程序，

第一步，确定你在事业各个方面的具体目标是什

第二步，把你的目标写下来，清楚地记下每一个

第三步，制定一个具体的期限。如果目标太大，那

第四步，把你能想到的实现目标所必需的每件事

细节。



之中了，而

情都列出来。当你想到了新的事情的时候，就把它加入

到这个清单里。

第五步，把清单上的项目按照优先级顺序组织

成一个计划。

第六步，立即开始动手去做计划中你力所能及

的最重要的事情。这是非常重要的！

第七步，每天都做一些事情来实现一个或更多

的主要目标，保持自己的动力！

只有不足 的成年人会写出他们的目标并在每天

工作之前进行计划。当你坐下来写出目标的时候，你就

已经使自己跻身于我们社会上最杰出的

且你很快就会取得与他们不相上下的成就。

每天研究和重温你的所有目标，以确保它们仍是你

最重要的目标。随着时间的推移，你会发现自己不断地

向清单中加入新的目标，并删除已经对你不再重要的原

有目标。

无论你的目标是什么，你都要在纸上做出严密的计

划，并坚持每天对其进行重温和修改。这是“不从基层做

起”并实现杰出表现和最大成就的关键。



对时间最坏的利用就是把没有必要的事情完成得

列出你工作中的每一次任务。现在分析这

的总体价

份清单，选出 件任务，它们的价值应该大于

所有其他任务价值的总和。

想象如果把每天的每一分钟工作时间都花

在优先级最高的事情上，那么你会做些什么不

同的事情。

很好。帕雷托法则指出你 的行为创造

值。这就意味着，如果你列出

件要比其他

件要做的事情，其中的

件更有价值。

要想“不从基层做起”，你必须把精力集中在对自己

工作和生活有着最大价值的少数活动上。

你优先级列表中每一件事情的价值，可以通过估算
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年后保持你从中

完成或放弃这件事可能造成的后果来度量。重要的事情

会对你的生活和事业带来巨大的影响，而不重要的事情

则对你的生活和事业只有很小的（甚至没有）影响。善于

思考的人必须具有在行动前预料事件结果的能力。

不断问自己，如何才能将当前时间的价值发挥到极

限？无论答案是什么，现在就开始行动。

用严格的自律使自己集中精力完成能带给你生活

最大改变的事情，这种素质可以使一切设想都变得可

能。

找出你对自己所在的组织最有价值的特殊

技能，是什么使你得到比别人更多的收入。无论

答案是什么，制定计划来提高你在这些重要技

能领域的水平。

展望你的未来：要在



知识和技能是打开

层起步往上攀升或得到更好的生活，你必须精

通哪些技能？无论如何，找出这些关键的技能，

并制定计划来获取它们。

资产是可以产生稳定、可预测的现金流的东西。你

升迁或赚钱的能力也许是你拥有的最有价值的资产。

你利用思维和自身的能力在我们的市场竞争经济

中工作，生产和赚钱的能力可以使你每年创造出数十万

乃至上百万元的收入。你可以失去一切财产，但只要保

持高水平的赚钱能力，你就能继续享受最高的生活水

平。

你为得到现有的赚钱能力付出了全部的时间，但你

的赚钱能力会贬值，就像一辆汽车和一个机器设备一

样，你必须不断保持和提高自己的这项能力，以保持自

己高水平的生产能力、表现和业绩。

世纪大门的钥匙。你的赚钱能

力是由你发展至今的知识和技能组成的特殊混合体。

如果你所从事的行业正经历着飞速的变化，那么你

的知识和技能也将迅速地过时。如果你想跟上时代并多

少超前于时代的话，就必须对自己的知识和技能进行更

新。

你今天得到的报酬就是你的准确价值，既不多也不



少，它是以你的工作能力为基础的。你如果想提高自己

的职位和生活水平，就必须通过对新知识和新技术进行

系统而刻苦的学习来提高自己的能力。

把你在不远的将来必须要做的每一件事情

都详尽地写出来，列出一张清单，从而使你的工

作和生活变得更有条理。

在行动之前仔细研究你的任务清单，并清

楚地标出每一项任务的优先次序。一定要抵制

避重就轻的诱惑。

约束自己只做那些能给你的职位带来最大

影响的工作，又快、又好地完成它们。一旦你养

成了计划和排列任务优先次序的习惯，你的压

力水平就会下降，而产量则会上升，同时你的事

业也将开始起飞。



倍或

新的想法目标，

一个组织制定战略计划的目的在于对公司的活动

和资源进行重组以提高“资产净值回报”，即对公司投入

的资金和工作量的回报，而你制定“个人战略计划”的目

的则是为了提高“能量回报”，即对你投入工作和生活中

的脑力和体力、情感和精神成本的回报。

分钟，因此，仔细的事

你事前用在计划你的目标、行动和时间上的每一分

钟都可以在计划的实施中节省

前准备可以为你投入的脑力、体力和情感带来

倍的回报。

分钟就可以为当天的行动做出

分钟的投入将在你行动时为你节省

你每天只需花

计划，这

天起，你就会使自己的生产时间实际上增加近

分钟的时间。从开始为每天的行动做出计划的第一

个小时，

或使自己的效率、业绩以及投入回报提高

实现“不从基层做起”的关键就是使用好的效率设

备。基本上一切效率设备都可以使用，只要你能够约束

自己把它作为你时间管理系统的核心。现在，掌上电脑

和个人数字助理加上它们与个人计算机的联用，可以使

你比以前任何时候都更有效率地做出时间安排。

写下你能想到的在近期需要完成的每一件事

开始用一个主要的任务清单作为时间计划的基础，

当你有了

工作和责任的时候 把它们添加到你的
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主要清单里面。不要过分相信自己的记忆力。

在每月开始之前做出当月的计划，把主要清单中相

应的项目转移到月任务清单上。最好在一个月的最后一

周为下个月做计划。

每周的计划则需要提前从月任务清单中找出相应

的项目，并转移到周任务清单上，这项工作最好在前一

天晚上完成。

在开始行动之前，你应该对每一个项目、会议和目

标都做出详细的计划。做计划本身就能迫使你更加周密

准确地思考要做的事情。你对一件事情的考虑和计划越

充分（并将其记录在纸上），就能越快而且越有效率地完

成它。

定期制定计划可以确保你把更多的时间花在更有

价值的事情上面。这可以使你在一切行为活动中变得更

有效率和效力。或许最重要的规则就是“在纸上思考”！

根据计划列表进行工作，在行动之前务必把该项任

务写下来，把这个任务清单作为你行动的蓝图。



不断问自己：为什么我会得到部门经理级

的薪水？老板希望我做出怎样的成绩？我在哪些

事情上的失败会有损于我的工作和事业？

找出自己每天做的最重要的事情，你在这

些领域如何能做得更好？你能做些什么来使自

己变得不可替代？

多行一里路。你可以在哪些方面做一些超

出本职的工作？当你持续不断地这样做的时候，

你最终会取得比现在更高的职位和报酬。

你的报酬总是与你的工作职位、成绩和你的不可替

代程度直接成正比的。我们生活在一个按能力分配的体

系中，我们的所得总是与我们为他人创造的财富成正比

的。



获得加薪和提升的最快捷径就是为公司和你本人

创造出更多、更好的工作业绩。享受高薪和高水平生活

的人都能在他们从事的工作中做出比别人更多、更好的

业绩。

把关注的重点放在结果上，而不是取得结果的活动

上。不断寻找更快捷的新办法来提高工作成果的数量和

质量，定期地评估自己的活动，确保你正在做的事情可

以使你做出可能的最高水平质量和数量的业绩。

不断问自己：人们期待我做出什么样的成绩？不断

找办法做更多可以为你带来高职位高报酬的事情。多行

一里路，这段路上永远不会塞车。

分析自己是如何度过一天或者一个星期的，

分析有哪些事情你应该更多、更快地完成，以提

高你工作的成果和数量。



找出你在过去做出的哪些选择和决定导致

你今天面临的问题和困境。无论它们是什么，立

刻开始做出新的选择和决定，改变你工作的原

有方向。

控制住你工作中各种事件的序列，把你的

未来完全置于你自己的掌握之中。你能够做出哪

些改变以提高你生活和工作的整体水平？无论

它们是什么，决心从今天就开始行动。

一个积极乐观、充满自信的态度可以增强你的精

力、创造力以及取得更佳业绩的能力，而积极的态度源

自你对自己工作和生活的“控制感”。这种控制感对做出

最佳表现至关重要。

当你有太多的事情要做而又没有足够的时间时，你

会开始觉得被工作淹没了，开始感到自己正失去对自己

时间的控制力。而时间管理可以帮助你把握事情的序

列，从而把你的工作完全置于自己的掌握之中。

你永远都可以自由地选择先做什么、后做什么，以

及放弃做什么。你今天全部的生活都是由你选择的质量

决定的。如果你对生活中的任何部分都感到不满，那么

是否开始做出不同的选择和更好的决定完全取决于你。

做出更明智决定的开始是不再做不明智的决定。任



何时刻，你都可以让时钟停下来，并决心改变你工作中

各种事件的序列。

通过改变事情的序列，下决心以一种不同的顺序做

事，你可以改变自己的整个工作方向。

通过控制事件的序列，决定把一些事情放在另一些

事情之前处理，你就能完全把握自己的工作和未来。而

通过做出新的选择和更好的决定，你就可以掌握自己工

作的方向并使之按照你的意愿行进。

找出你可以做的一两件事情，而且如果你

能及时并很好地完成它们，这将为你和你的组

织带来最大的回报。你如何安排时间以使自己

关注于这些关键领域？

制定一个计划来掌握和使用别人的知识、努

力和资金，你能用什么回报来吸引你所需要的东



西，从而使自己在公司中和事业上得到更多、更

快的发展？

你的目标应该成为自己事业中的一个“运算符”。通

过选择一两件可以为你带来非凡成就的事情来做，你可

以使自己的价值对公司和你自身而言产生戏剧性的飞

跃。

你可以找到并利用的一个增值因素就是“亮点”，即

可以对他人的行为产生巨大影响的事物。例如，关于开

始采取行动进行投资、加入或退出某项活动的决定可以

影响到许多其他的人，并通过他们影响到整个公司的未

来。你的潜在“亮点”是什么呢？

古希腊哲学家阿基米德曾说：“给我一个支点，我可

以撬动整个地球。”你所参与的哪些活动具有杠杆作用，

可以影响到他人的活动以及其他资源的配置？

一些最常见的经济中的杠杆有“别人的资金”、“别

人的知识”和“别人的努力”。

别人的资金是指你可以借以启动商务活动的资金，

它可以帮你完成更大的交易，而这种交易是凭你自己的

有限经济实力无法办到的。这就是在商务和投资中使用

信用制度的主要原因。你在商务上获取别人的资金的能

力将是你成功与否的关键因素。


