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前言

有这样一个小故事：有一位农夫，辛苦劳动了大半辈子，终于实现了自己的梦想，拥有了一座属于自
己的牧场。
牧场开张后不久，亲朋好友纷纷前来参观祝贺。
闲聊间，有访客问及这位农夫是否已为牧场取好了名字，农夫得意地答道：“说到名字可就有意思了
，我们全家每个人的意见都不同。
我的大女儿建议用她的名字‘玛丽莲’，我的小儿子坚持用他的名字‘詹姆士’，我的太太则认为在
这里生活十分幸福，想取名叫‘幸福’牧场，而这是我一生的梦想成果，我想取名叫‘梦想’。
最后我们一致达成协议，将牧场取名为‘玛丽莲詹姆士幸福梦想牧场’”。
访客又问：“名字确实很有新意，但怎么在你的牧场上没看到饲养的牲畜呢？
”主人答道：“喔，以前是有的，只是那些牛呀、马呀受不了在它们身上烙那么长字的烙印，全给烙
死了。
”这个故事告诉我们，复杂的名字是会害死牛、马等牲畜。
推而广之，复杂的事情也有可能是会害死人的，复杂的工作更可能会害得我们筋疲力尽。
现实生活中，我们时常会有这样的感觉：从早忙到晚，手头似乎总有做不完的事情；工作了一整天也
没有什么成果；时间总是感觉不够用；总是无法解决工作中的难题；总感觉自己被工作追着跑，压得
自己透不过气⋯⋯这一切都是复杂惹的祸。
老子说，“大道至简”，最深奥的道理是简明的。
工作亦如此。
为了使工作不再复杂化，不让工作追着跑，我们要倡导的就是保持简约。
简约，即简要、集约。
在工作中保持简约，就是简捷、高效地工作。
在如今越来越复杂与紧凑的工作步调中，“简约”是最好的应对原则。
复杂的东西都是缺乏速度的，不能迅速达到目标也就没有了效率。
化繁为简有利于提高工作效率，使人们从繁忙的工作中解脱出来。
以“简约”来驾驭“烦琐”是一种工作境界，也是一个人工作能力的显现。
工作中，我们常常会看到这样的情况：有的人工作很认真，每天都不停地忙，还常常加班加点地完成
工作任务，但是由于工作方法不正确，效率很低，工作绩效平平；有的人平时很少加班，但是因为工
作方法正确，用较少的时间就能完成工作任务，绩效相当好。
在这个重视过程，更重视结果的年代里，我们不仅要努力，更要学会保持简约，用合理的方法做事，
才更有效率。
“保持简约”来自清楚的目标与方向，知道自己该做哪些事，不该做哪些事。
现代人工作变得复杂而没有效率的最重要原因就是不懂得“简约”。
因为不清楚目标，总是浪费时间重复做同样的事情或是不必要的事情；遗漏了关键的信息。
却在不重要的信息上浪费了太多的时间；抓不到重点，必须反复沟通同样的一件事情，这样便成了“
瞎忙”。
在工作中，“瞎忙”毫无价值。
“忙”的目的是创造价值，而不是忙着制造错误或改正错误。
保持简约就是让我们不要瞎忙，要讲究方法和技巧。
只有掌握了正确的工作方法，才能事半功倍，而不是事倍功半；否则，如果一味地盲目地“忙”，做
事不假思索，不但浪费时间和精力，而且还很可能徒劳无功。
保持简约是删繁就简，是提高工作效率的一种方法，所以简约不同于简单；简约是需要智慧的，所以
想要简约地工作，其实也不简单。
“简约”的过程，“不简单”的结果。
“保持简约”带来的是高效的工作作风。
本书的意义绝不仅仅在于向人们提供一套简洁实用的方法和一些发人深省的建议，而是使用最直接的
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引导，帮助人们在最短的时间内认识到保持简约的重要性，掌握各项保持简约的工作观念和方法，从
而提升工作效率。
相信大家读完此书后一定会有所收获。
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内容概要

你是否每天从早忙到晚，总感觉自己一直被工作追着跑？
手边的工作都已经做不完了，老板却又丢给你一堆新工作。
每天都陷在工作的忙乱中，工作越来越复杂，时间越来越不够用⋯⋯对于这些问题。
本书将一一为你解答。
书中所描绘的事例、阐述的观点，不仅可以使你对于工作的本质有新的认知，而且对人生和生活的定
义也会重新审视。
书中所阐释的观点和理念已经得到诸多业内人士的认同，并为越来越多的人所接受。
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书籍目录

第一章  规划目标，简约明了——用目标管理简化工作  小狗也有目标，更何况人  制订明确的工作目标
 看不见目标，就看不到希望  及时调整自己的目标  没有目标，人们将会怎样  坚持不懈地达到既定目
标  不同的目标有不同的结果  分解目标，循序渐进  目标符合内心所想第二章  简化工作，计划先行—
—工作不能没有计划  分清工作的轻重缓急  制订合理的工作计划  养成使用“日常备忘录”的习惯  工
作必须条理化  抓住工作的重点  建立工作的优先权  把计划付诸行动  事前想清楚，事后不折腾  规划好
自己的职业生涯第三章  拒绝借口，绝不拖延——用行动证明一切  今日事今日毕  没有任何借口  别让
工作胎死在拖延的腹中  遇事不要犹豫  行动之后见结果  有些事不必老板交代  懒惰是拒绝行动的温床  
服从是行动的第一步  积极主动地工作  每天比别人多做一点第四章  规划时间，有效利用——倍增效率
有良方  放弃时间的人，时间也放弃他  时间是人生最大的财富  节约时间就是提高效率  高效地利用时
间  时间管理的80，20法则  善于利用闲暇、零碎的时间  一分钟也不要拖延  培养良好的时间意识第五
章  事半功倍，方法为王——用对方法做对事  聪明地工作比努力更具效率  用对方法做对事  方法总比
问题多  通过学习为工作加分  工作无小事  变通地解决工作中的难题  好方法胜于好态度  人多力量大  
不找借口，只找方法  找合适的人，做适合的事第六章  精力有限，效率无限——工作宜简不宜繁  一次
只做一件事  第一次就把事情做对  做事不能一心二用  不要堆砌你的办公桌  凡事比别人多想几步  为小
事发脾气实在是浪费精力  掌握专业的工作技能  勤奋是高效之源  扮演好自己的工作角色第七章  复杂
的事，简约地做——用经验简化工作  不屑于扫一室，何以扫天下  熟能生巧，水到渠成  点滴累积促成
量的质变  别让完美复杂了生活  凡事都要早做准备  虚心求教少走弯路  信任使复杂变得简约  充分挖掘
“小宇宙”的无限潜能第八章  转换思想，化难为易——别让工作太复杂  用逆向思维简化问题  创新源
自于瞬间的灵感  摆脱思维定式的束缚  敢于创新就会有出路  心态决定工作业绩  让思考成为一种习惯  
不要一味地迷信权威  单枪匹马难以赢得胜利  没有创新就没有发展第九章  简单相处，关系和谐——人
际关系简单化  有效沟通简化彼此的关系  与同事融洽相处，为未来共同打拼  上司最喜欢这样的下属  
多听总比多说好  别让不良情绪扰乱工作  当办公室爱情发生的时候  站在他人的角度想问题  巧妙地向
老板提意见  宽容别人，收获快乐的自己  学会与他人共享荣誉第十章  简约工作，快乐生活——简单在
于一颗心  心怀感激地对待工作  人生的乐趣隐含在工作之中  别让自己累得喘不过气  健康的身体是干
事业的本钱  平衡事业和家庭的关系  工作态度决定一切  快乐生活源自于内心  燃烧吧。
热情的火焰  用微笑改变生活  不要只为了钱而工作
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章节摘录
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编辑推荐

松驾驭工作和生活的从容法则。
简单更有效的卓越理念，处理问题能力的必修课。
《别让工作追着自己跑》的意义绝不仅仅在于向人们提供一套简洁实用的方法和一些发人深省的建议
，而是使用最直接的引导，帮助人们在最短的时间内认识到保持简约的重要性，掌握各项保持简约的
工作观念和方法，从而提升工作效率。
相信大家读完《别让工作追着自己跑》后一定会有所收获。
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