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工作方法

	 專注自己的工作

高效人士推崇把小事做到極致，他們覺得只要專注地做事情，
把事情做到極致，小事也很有意義。

那麼我們在生活中怎麼保持專注呢？

	 一次只做一件事
同時做幾件事情會浪費寶貴的時間。當我們從一個任務轉到另

一個任務的時候，我們的大腦需要時間來調整，進而專注於第二個
任務。這樣一轉換其實就是把我們寶貴的時間浪費了。如果能夠集
中精力只做一件事，其實我們可以完成更多任務，更快實現目標。

	 排除其他訊息的干擾
在開始工作之前，我們最好先把電郵、Facebook 等關閉，這

樣可以避免被它們干擾。在自己掌握、熟悉並且準備好使用的情況
下，再去打開。提醒功能對於大多數人來說並不是好事，畢竟我們
很難無視問題的存在。

	 保持清醒的頭腦
最讓我們分心的事情並不是你認為的 WhatsApp、微信之類

的，而是我們在思考如何完成任務的時候，還有一個干擾你思考
的「小人」在搗亂。這個厚顏無耻的「小人」經常會讓你無法集中
精神，有時候還會在你耳邊嘮叨：「快點，快點！還有很多其他事
情呢！」

方法49

一 

二 

三 

這個時候你不要聽他亂說，穩定自己的思緒，重新回到自己考
慮的問題上去。冥想是一個很有效的、讓自己冷靜的方法。它能幫
助我們從喋喋不休的聊天中平靜下來，進而有助於集中注意力。

	 徹底大掃除
這也是一個避免分心的方法。如果你的桌子和頭腦都整潔乾

淨，你分心的可能性就會很小。如果你養成了每週一次的總結習
慣，你就可以輕鬆、專注和有準備的來迎接新的一週了。

	 鍛煉身體
很多人都知道鍛煉身體可以增強體力。其實鍛煉身體還可以減

輕壓力。運動過程中所分泌的血清素可以改善情緒、提升幸福感。
運動還有創造新的大腦神經元的作用，這些神經元有利於我們存儲
和處理訊息。

	 明確目標
明確目標可以讓我們集中注意力而不偏離方向。當我們缺乏激

情的時候，激勵我們堅持下去。因此，明確目標對於保持激情、克
服半途而廢來說很重要。

	 化繁為簡
你的生活和工作越簡單，完成的工作也就越多。但這並不是說

完成工作就好了，我們應該先挑選那些重要的、有決定性的工作去
做。在工作之中，我們大部分人大都忙着無關緊要的事情，把時間
浪費在對自己和工作沒有任何價值的事情上。因此，如果我們擺脫
那些無關緊要的事情，多出來的時間便可以花在更重要的事情上，
這樣我們會更專注。
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工作方法

	 休息時完全放鬆，	
做事時高度集中

保持良好的注意力，是大腦進行感知、記憶、思維等認知活動
的基本條件。工作時，注意力是打開我們心靈的窗戶。注意力越集
中，我們的工作效率就越高。一旦注意力無法集中，心靈的門戶就
關閉了，一切有用的知識訊息停止輸入。

那麼，我們應該怎麼集中自己的注意力呢？

	 如果你對自己即將去做的工作缺少興趣，那麼你可以
設立「期限效果」
一般人做事的時候，剛開始的時候和快結束的時候效率高。在

兩者之間，會出現效率低落、缺乏注意力的現象，心理學上稱為
「中間鬆懈」，你想要維持自己的注意力可以像馬拉松選手一樣，
設立中間站，更能發揮全力。設定中途站的時間不能太長也不能太
短，否則會帶來相反的效果。

	 利用獎懲機制
把繁重的工作分成幾段，完成每一段都設置報酬，這對增進注

意力很有幫助。有時候，懲罰也能有好的效果。有一些人在工作之
中，經常會碰上莫名其妙的煩惱，想一些無聊的問題，以至於自己
無法專心用功。想要改善這種情況，可以把工作中最優秀的人作為
對手。

在工作之中，我們需要集中自己的精神好好工作；但是我們總
會有累的時候，我們應該怎樣放鬆自己呢？怎樣才能徹底放鬆自己

方法50

一 

二 

的身心呢？

可以寫字或畫畫。這些事情屬需認真去做的事，需要全身心地
投入，否則這樣的事情是沒有辦法進行的。

可以和自己的伴侶一起看電影。有伴侶陪伴的時候，都是溫馨
的，兩個人在彼此的甜言蜜語間，很多煩惱就會煙消雲散。

登山。登山是一項親近大自然的運動。它不僅可以鍛煉自己的
身體，而且能讓你在累的過程之中把所有的煩心事都放下，從而起
到放鬆的作用和效果。

當你做一件事情不開心的時候，就要學會轉移注意力。做一點
自己喜歡的事情，可以去公園散步，看看大自然，尤其是那些綠色
的花草樹木。

一個人躺在床上安靜地聽柔和的音樂，直到自己安心地入眠。
聽音樂也會讓你隨着音樂而安靜，煩惱就不再糾纏自己。

可以回憶以前開心的事情，把那些記憶寫成一本日記。這樣一
想到那些曾經的歲月，會讓每一個人的心裏都充滿了正能量，而
且還會讓自己沉浸在那段美好的時光裏，自己也就忘記所有的煩
惱了。
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工作方法

	 一個擁有自制力的人，	
才能高效工作

工作效率最高的人是那些對無足輕重的事情無動於衷，卻對那
些很重要的事情看重的人。一個人如果過於努力想把所有的事情做
好，他就不會把最重要的事情做好。因此，這個時候要自己管理好
自己，不去想其他事情，由此可以看出，一個人的自制力很重要。

那麼，我們在工作之中應該怎麼提高自己的自制力呢？

	 思想境界
這是一個非常模糊的答案，但是它能從根本上解決我們的問

題。只有我們的思想境界提高了，一些誘惑在我們面前才能不堪一
擊，這是一種心境。我們可以通過學習，多讀名著，與先賢對話，
來提高我們的思想境界。

	 針對訓練
我們的自制力會在面對某一種具體情況或者事物的時候瞬間瓦

解，這就是我們自制力比較弱的方面。針對它，我們要有計劃地進
行模擬訓練，讓自己在事先準備好的情況下去克服它。通過多次訓
練，讓自己在再一次面對它的時候，能習慣性地做出正確的決定。

	 自我暗示
經常告訴自己「我可以」。通過這種暗示，能讓自己有信心去

挑戰困難，從而戰勝困難。

方法51

一 

二 

三 

	 破釜沉舟
如果你覺得控制不住自己，你可以斷掉自己的後路，雖然這樣

做很武斷，但是會很有效。

	 明確的答案
當你面對誘惑的時候，有時會產生不當的思考方式，這時候你

一般會敗下陣來。你要告訴自己「不可以」，給自己明確的答案，
迅速地打消自己的邪念，更容易獲得成功。

	 三思而後行
當你遇到誘惑的時候，經常會腦袋一熱注意力就不集中了。其

實，只要你能安靜下來，思考一下後果，你的自制力就會產生了。
想一想甚麼是自己真正想要的，這樣我們做決定的時候就簡單很
多了。

	 良師益友
如果你覺得一個人承擔所有的工作壓力太大，或者是一個人很

難辦到，你可以找同事幫忙。

在工作之中，我們要隨時保持自制，不去想那些和工作沒有關
係的事情。這樣我們才不會浪費時間，才能讓自己在工作之中成為
一個高效能人士。

四 

五 

六 

七 



121Chapter  6
認真專注，最大限度發揮自身潛力

120 100種高效能﻿
工作方法

	 在工作之中要懂得拒絕

在工作之中，我們都想和別人維持一種良好的人際關係，人際
交往是一種智慧，更需要一些小技巧。比如，要學會不傷害別人的
拒絕辦法。

在工作之中經常會出現這樣一種情況，有一些人因為不想破壞
人際關係而顧慮重重，最終沒有拒絕別人的請求，勉強答應了。儘
管體諒對方很重要，但如果只是一味忍讓，這樣的關係遲早會破
裂。短時間內維持這樣的關係也許還可以，但是想要長時間維持好
同事關係，那就要學會說「不」，這是很必要的。

也許有人覺得說「不」會影響彼此的關係，其實如果你用高明
的回絕方式是不會傷害對方的。要想在工作之中保持良好的人際關
係，學會一種既重視他人又重視自己的溝通方式很重要。在工作之
中，良好的同事關係也有利於自己高效地完成工作。工作講究團隊
合作，只有維持好同事關係，才能保證自己和他人有好的合作，一
個有默契的團隊才能高效地完成團隊的工作。

在工作之中，同樣是拒絕的話，因為每一個人的表達方式不
同，給人的印象就會大相徑庭。那些習慣勉強答應別人請求的人，
在下決心拒絕的時候一般會採取極端的方式，這樣的例子在生活中
很多，所以我們應該注意。

把難以說出口的事情坦然地傳達給對方，並且獲得他的理解，
這是最好的狀況。你可以記住幾個用於拒絕的慣用句子，這些句式
有以下幾種：

方法52 	 遺憾型
在工作之中有人請你幫忙的時候，你想拒絕可以說「有負你的

期望，我很遺憾」。當然並不一定非得這樣表達，你還可以使用能
表達這一感情的詞彙。比如，「難得你開口要我幫忙，但是我實在
不能答應你，真的很抱歉」、「真的太遺憾了，我那個時候剛好有
事」、「我其實也很想做你說的那項工作，可是我在月尾工作很忙」
等諸如此類的拒絕話語。

	 過失型
當別人要求你幫助的時候，你可以說「關於某某那件事情，如

果我接受的話，我估計會給你帶來麻煩，所以我不能接受」、「我能
力有限，反而會拖你的後腿，所以抱歉」、「我會盡全力幫助你，可
是最近工作繁忙，如果我勉強答應你的話，那麼品質方面肯定會大
打折扣，我會感到過意不去的」等，還有很多這樣的拒絕話語。

	 拒絕後給出替換方案
當別人讓你幫忙的時候，你可以說「這週不行，下週的話我倒

是可以幫忙」、「很遺憾，我真的沒有辦法出席，某某可以代替我去
嗎」等，諸如此類的說法。

一 

二 

三 
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工作方法

	 既然在工作，	
就一定要敬業

我們每天大部分時間都在忙於工作，從某種意義上來說，工作
是我們生命中重要的組成部分，如果我們能用對待生命的態度來對
待工作，我們可以發現工作和生命一樣多姿多彩。

對於那些高效人士來說，工作在他們心裏的位置非常重要，他
們知道自己要做甚麼。對待工作，你唯一能做的選擇就是努力，我
們必須知道我們想要成就甚麼，我們才能為之努力奮鬥，每一個成
功的道路上都需要付出心血與汗水，為了避免消耗我們的專注，我
們一定要知道自己的追求，我們要堅持甚麼。在現代社會中，聰明
人總能掌握機遇，無論我們在哪一個崗位上都要提高自己的業務水
準與能力，因為那是我們的責任。

拿破崙將軍說過：「最重要的事情是要懂得怎麼把一件事情辦
好，只有把你自己的事做得十全十美，你才能在和別人的較量之中
穩佔上風。」對於那些工作漫不經心的員工來說，他們一般都缺少
把事情做好的恆心和毅力。這些人一般也不知道怎麼訓練自己的個
性，也達不到自己的目標。

在生活中，雖然我們每一個人都想做自己喜歡做的工作，但並
不是每一個人都能遇到自己喜歡的工作。就算你學了自己喜歡的專
業，畢業後進入自己期望的公司，也不一定能保證分配到自己喜歡
的職位。所以，大多數人只能從做自己不喜歡的工作開始。

如果面對自己不喜歡的工作總是漫不經心，總覺得這是自己不
得不去做的事情，長此以往，本來潛力無限、前程似錦的人生只會
被你白白浪費。

方法53 作為一個高效能人士，要懂得與其不斷尋找自己喜歡的工作，
不如學會保持對工作的興趣。把每一個任務都看作一次難得的機
會，把工作的成果看成自己的作品，要徹底拋棄「工作是別人要我
做的」這種思想，這樣不僅能把自己從工作的「苦難」中解救出來，
也能讓自己有一個很大的提升。

愛崗敬業是作為公民道德和職業道德的基本規範要求，說起來
容易做起來難。在生活中有很多人都是「做一行，厭一行」，做甚
麼事情都從自己的興趣出發，見異思遷，不但自己的聰明才智得不
到發揮，甚至給工作帶來損失，失去很多成長的機會。

工作順心的時候容易激發我們的敬業奉獻精神，工作不順心的
時候，更需要有敬業奉獻精神來充當我們的精神支柱。不管怎麼樣
我們都不能用理想來否定現實，也不能用現實來否定理想。面對現
實，挑戰自我，奉獻社會，應該說是大多數人的現實選擇。作為一
個工作的人，不管在甚麼工作崗位上，都需要有敬業奉獻的精神。
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工作方法

	 抵住機會誘惑：	
太多機會容易導致犯錯

有人說：「一間公司在兩種情況下最容易犯錯誤，第一個是有錢
的時候，第二個是面對太多機會的時候。」在工作之中的我們一定
要腳踏實地地走好每一步，抵擋住那些機會的誘惑，千萬別在機會
中迷失自我。如果我們抵擋不住那些機會的誘惑，就會一直在這些
機會中猶豫不決，不僅浪費了時間，還降低了工作效率，最終一事
無成。

那麼，我們應該怎麼抵擋誘惑呢？

	 提前作戰
當你快要陷入誘惑的時候做出決定、提前做好準備能夠幫助你

解決困難。研究表明，對自己設定嚴格期限的員工比那些沒有設置
的員工表現更好。

	 尊重自己的本意
研究表明，自我控制是一個非常有限的資源。任何時候，我們

在一項任務之中只有有限的自我控制能量，當我們一直嚴格控制自
己，就會感到很累，此時，我們就更有可能趨向於誘惑，心理學家
把它稱為「自我消耗」。

提高自我控制力的第一步是清楚地認識到自我控制力最弱的時
候，確保自己在這段時間內能夠找到一種抵制誘惑的方法，否則我
們可能會不自覺地陷入誘惑之中不能自拔。

方法54

一 

二 

	 和無意識戰鬥
我們之所以會陷入誘惑，部分原因是我們的潛意識總是準備好

執行我們做好的決定。這個時候我們應該遠離誘惑，不管是生理上
還是心理上，去接近那些能幫助自己達到目標的事情，這樣我們的
無意識就會不自覺地讓你朝着你的目標方向前進。

	 利用獎賞
獎勵能在很大程度上加強自我控制。研究者發現，一些人之所

以能用短期犧牲來獲得長遠利益是因為我們的大腦中都有一個自我
強化獎賞機制，因此設置獎賞會有效，特別是在個體自我強化的情
況下。

	 懲罰
我們不僅要在表現好的時候獎勵自己，也要在表現差勁的時候

給自己一些懲罰。研究者在實驗室條件下測試自我懲罰的時候發
現，懲罰的威脅能夠鼓勵人們追求更長遠的目標奮鬥。

	 聽從你的心
你的心支配着你的大腦，所以要運用你的心智來增強自我控制

力。比如，研究發現孩子們通過把棉花糖想像成白雲而成功拒絕食
用它。這也是拒絕誘惑的一種方法：通過降低自己和這件事情的情
感連接。

	 改變價值觀
這就好像你可以試着樂觀地思考，你也可以改變對目標和誘惑

的看法。研究者發現通過降低誘惑以及提高對目標的認識對一個人
的行為更有積極的作用。當我們更加重視自己的目標，我們就能無
意識地適應它，同樣地，降低對誘惑的看法能夠幫助我們自覺地拒
絕它們。

三 
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工作方法

	 記住你最初的夢想，	
不要滿足於一時的成就

馬雲曾經說過：「記住你最初的夢想，不要滿足於一時的成就。
人永遠不要忘記自己第一天創業時的夢想。」不管是誰，在剛開始
創業的時候都會有夢想，也會為了實現夢想而努力，但是有很多創
業者在取得一定的成功之後，抱着「守成」的觀念，再也不會為了
自己當初的夢想而努力了。像這樣的人是走不遠的，他們還有可能
壓抑別人的成長。要明白，眼前的一時成就只會讓你高興一下，切
不可忘記了我們最終的目標是甚麼，甚至忘記了自己。

那些安於一時成功的人在做事情的時候效率會高，因為他們已
經滿足於自己所擁有的，開始花更多的時間享受生活。互聯網風雲
人物、盛大網路創始人陳天橋說過一段話：「當每天收入達到 100 
萬元的時候，我覺得它是誘惑，它可以讓你安逸下來，讓你享受下
來，讓你能夠成為一個土皇帝。當時我們只有 30 歲左右，急需一
個人在邊上鞭策。就像唐僧去西天取經一樣，到了女兒國，有美
女、有財富，你是停下來還是繼續去西天？我們希望有人不斷地在
邊上督促說：你應該繼續往你取經的地方去，這才是你的理想。」

那麼，在工作中的人為甚麼不能滿足於一時的成就呢？這裏面
主要有三個主要原因：

第一，如果工作中的人不滿足於自己的一點小成就，就會充實
自己、提升自己，把自己的項目做強做大，為社會做出貢獻，進而
實現自己的人生價值。

第二，小成就雖然也是一種成就，也能成為自己安身立命的資
本，但是社會變化很快，如果我們長時間在原地踏步，社會的浪潮

方法55 就會把我們拋到後頭。

第三， 一個人不滿足於現有的成就，積極攀登更高的山峰，就
會讓自己的潛力得到發揮。比如，一個原本可以舉起重 100 磅東西
的人，因為不斷地練習進而有所突破，以後可以舉起重 120 磅或重
150 磅的東西。因為一個人只要安於現狀，就失去了上進求變的動
力，沒有更大的目標，沒有辦法去做其他事情了。

如果我們想做成某一件事情，那麼我們在目標明確、鬥志昂揚
的時候會完成得更好；相反，如果你自己一次又一次地拖延和延
緩，自己的意志就會被慢慢削弱，需要其他的付出或犧牲才能達到
自己的目的。只有那些停止進步的人才會有滿足感。對於那些永遠
追求前面目標的人來說，他們總覺得自己身上有一些不完美的因
素，因而總是渴望着進一步改善和提高，他們身上洋溢着旺盛的
生命力，從來不墨守成規，這總讓他們認為任何東西都有改進的餘
地。這些人是不會陶醉在自己已經擁有的成就裏，他們想讓自己更
美好、更充實，在一次次進步中，他們完善自我，也完善着人生。

因此，在生活中我們不要太在意別人的看法，只要堅持自己的
目標，不斷向前走，這樣才會取得更大的成功，讓自己的人生變得
更有價值。
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	 放棄之前，	
問問自己是否竭盡全力

在生活中，有很多人因為遇到困難，就放棄了自己的夢想，並
且因為困難他們自暴自棄，最終找個藉口放棄了自己的夢想。其
實，任何放棄都是有藉口的，這是一種消極的態度。這個世界隨隨
便便放棄自己夢想的人太多了，因此成功的人只有一小部分。

一個人要明白，戰場是不相信眼淚的，職場也不會相信。不要
為自己的放棄找任何藉口，放棄的時候請問問自己，是否已經竭盡
全力？

在現代這個競爭激烈的社會，沒有哪一種成功是隨隨便便能取
得的。只有那些遇到困難後堅持下來的人，才會取得勝利。如果
你覺得自己手裏拿着一副爛牌，不要輕易放棄，堅持下來，不停
思考，如何將爛牌打成好牌。只要自己盡力去打，爛牌也會打得
精彩。

通往成功的道路曲折又漫長，眼前的失敗只是成功的墊腳石，
只要我們有一顆不認輸的心，失敗就不會成為定局。巴爾札克說：
「我粉碎了一切障礙。」這就是不服輸的精神，它為巴爾札克的人生
開啓了一條不平凡的路。

在人生的旅途中，我們面臨各種困境，這表面上是人生的障
礙，實際上是一種磨煉。它最終的作用是讓我們擁有頑強的意志
力，它讓我們更加成熟，更穩健地走向成功。失敗並不是因為放
棄，但是放棄一定會失敗。

美國著名動畫大師、導演、製片人、企業家、配音演員、卡通
設計者、編劇、迪士尼公司創始人—華特．迪士尼的成功就是源

方法56 於他對繪畫的堅持。達文西堅持不懈地畫雞蛋，才有了舉世無雙的
名畫《蒙羅麗莎》。人生之路肯定不會一帆風順，只要我們不認輸，
一步一步勇敢地走下去，不放棄，就會有成功的那一天。

人的潛能是巨大的，在沒有挖掘出潛能的時候，你永遠不知道
自己到底有多大力量；所以對於有些還沒付諸實踐的事，它的結果
會如何，是不能輕易下結論的。俗話說得好：「要想知道梨子的滋
味，必須親口嘗一嘗。」沒錯，沒有實踐就沒有發言權，如果因為
一個梨子看起來很酸，就放棄去品嘗，也許會因此而錯過美味，只
有真正嘗試之後，你才會知道事實到底是怎樣的。

如今雖然我們生活在和平的年代，但是我們生存的社會競爭壓
力很大，這就要看一個人能不能堅持下去了。如果遇到挫折就打退
堂鼓，這樣的人很難獲得成功，堅持下去靠的是內心的力量。一
個人要想在社會中立足，靠得也是自己的堅持。只有能堅持下去的
人，才會成為生活中的強者，才能贏得人們的支持和信賴。

一個人是不是一個人才，那就要看他在遇到挫折的時候能不能
堅持下去。兩個人同時走路，那個不放棄的人往往會比先放棄的人
有收穫。只要能堅持，相信勝利的大門就在不遠處。


