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实用性
创新性

要点速记
	如果你想掌握自己的生活节奏，一定要改变工作方式。
	行动才是成功的关键。
	高绩效的人做事方式与众不同。他们用正确的方法做正确的事情。
	所谓“吃掉那只青蛙”的意思就是，确定你最重要的任务，然后专注于这件事，直至它的全部完成。
	单刀直入瞄准你最重要的任务。
	你是否拥有将精力集中于最主要任务的能力，决定你是否能够取得成功。
	人们失败的原因往往是对自己的目标不够清晰。
	成功的最佳法则是将你的想法付诸笔端，也就是将你的目标写下来。
	养成一个每天晚上都罗列一张清单的习惯，写出第二天要完成的事情。同时要有一张总清单、月清单、周清单和日清单。
	锁定你的某种技能，一旦得到发展，将会对你的职业生涯产生深远的影响。


导读荐语
我们每个人都有自己的那只“青蛙”——那就是我们因种种原因而拖沓完成的重要任务。成功的关键就在于尽快地、完全地、集中精力、下定决心地把你的青蛙吃掉，这就是貌似铁面无情的时间管理大师博恩·崔西所坚持的观点。在这本书里，你找不到类似用抚摸心理治疗以求个人发展的淡而无味的文字。这本书的宗旨是只有行动才能带来成功。遵循这一法则，崔西阐述了一系列用于时间管理的工具和技巧来帮助你振作精神、克服懒惰，并且立即行动起来。getAbstract虽然对于餐桌上的两栖动物没有什么胃口（最多也就是勉强蘸着蒜汁吃一条青蛙腿），但还是大力推荐这本书给所有那些深陷拖沓陋习泥潭中的人。

浓缩书
早餐面包上的两栖动物
如果你每天早晨都吞下一只活“青蛙”，这一天对你来说就不会再有什么事情比这更糟糕的了。这只所谓的“青蛙”就可能藏在你办公桌的某个角落，或是写在你的任务清单上，是你最重要的事情，但由于这样或那样的原因，你却一直将之束之高阁，拖来拖去，未能完成。现在是时候该学习一下如何消灭这些棘手事务了。令人欣慰的是，这是一顿高蛋白的美餐。
其实，如果想在事业上取得成功，当然并不需要真的去吃活青蛙，但是却需要你采用创造性的、有效的方式去处理重要的事务和问题。一条简单却颠扑不破的真理是：心无旁骛、聚精会神地完成你在各个阶段最重要的任务，拥有这样的能力将是你成功的首要因素，道理就是这么简单。问题在于你并不总是明确自己的真正目标。
“如果一个普通人能够分清事情的轻重缓急，并且迅速完成那些最重要的事项；而一个天才只会夸夸其谈，整日沉湎于美妙的幻想之中却不付诸行动，那么，前者终将把后者远远甩在身后。”

缺乏一个明确的目标，这的确贻害无穷。因为没有目标就没有行动，而行动却是成功的秘诀。像所有人一样，你有时可能会觉得事情太多，以至于根本没有足够的时间将其一一完成，在这种情况下，就需选择最重要的挑战——也就是你的篮子里最大、最成熟、最令人垂涎三尺的那只“青蛙”，然后有效地解决掉它。成功者在碰到最棘手的问题时，总是毫不犹豫地直入事务核心。你如何才能够做到如此决断呢？其实，要做到这一点离不开好的工作习惯，事实上，大约95%事业的成功都取决于人们所培养的习惯。良好的习惯是你最好的朋友，不良习惯则是你的头号敌人。
成功是一种习惯
要想培养成功的习惯，你需要三种特质，即决断力、自制力和意志力。比如，一个基本的习惯就是学会将想法付诸笔端。但是大概只有3%的成年人会认真地将他们的目标落实到纸上，这个数字是否让你大出意外？以下就是让生活变得更有效率的诀窍：
	仔细确定自己的目标。
	将这一目标写在纸上。
	为这个目标的实现设定一个最后期限。
	列出一份为实现这一目标所需要采取的步骤清单。
	根据这份清单制定一个行动计划，并按照重要性排列优先次序。
	马上采取行动。做什么并不重要，关键是不要犹犹豫豫、无所作为。
	向自己保证每天都要朝着自己的目标前进一小步。

“心无旁骛地将精力集中到最重要的事情上，将它做彻底、做完美，这就是成功的关键。”

在这之后，剩下的事情就是坚定不移地完成每一项工作直至达成你的目标。虽然行动比拖沓强，但是没有计划的行动往往会导致失败和失望，所以要学会每天做计划。坚持按照同一个清单内容来完成工作，在实际开始工作的前一天晚上列出清单，这样一来，当你上床睡觉的时候，你的潜意识就已经开始工作了。处在不同的目标之下要制定不同的任务清单，同时要有一份总清单，在每个月的月末都要为下一个月的工作制定一份月清单，在每一周开始前制定一份周清单，当然，日清单也是必要的。记住10/90法则：在开始一项工作前花费10%的时间进行计划，这会让你在余下的90%的时间里工作得更加有效。
时间管理上的“帕累托法则”
1895年，意大利经济学家威尔弗莱德·帕累托（Vilfredo Pareto）认识到“二八法则”，即20%的人拥有80%的财富；而其他80%的人却只有20%的财富。他进而发现这条法则几乎适用于所有的经济活动，如企业20%的经营业务能创造80%的利润；20%的客户购买了80%的产品。这一无所不在的规律如今被称为“帕累托法则”。同时这条法则也意味着，如果你的清单中有十项任务，那么完成其中的两项，就能达到完成清单所有工作任务80%的效果。如此一来，当你在审视清单内容时，自然就会有一种愿望，首先完成其中的一小部分重要事项，因为这会促使你继续完成全部任务，并能带来一种成就感。然而，你有可能认为要完成的事项对于企业的经营都不具有重大意义，这就是问题了。
“简而言之，一些人比另一些人更优秀，仅仅在于他们做事的方法不同，他们用正确的方法做正确的事。”

怎么办呢？请记住万事开头难，难就难在马上行动起来。学习时间管理的目的，实际上就是学习如何将所有影响你生活的事项进行正确排序。高绩效的人总是让自己首先处理最重要的事务。也就是说，他们总是训练自己首先把“青蛙”吃掉。嗯······真好吃！
长期规划
想要取得事业上的成功，一定要有一个能着眼于未来的眼光。在每次开始一项任务之前，都要问自己：“如果不去做这项工作的后果会怎样？”有时为了实现一个更好的长期目标，要做好推迟享受并牺牲短期成就的准备，当然，也要考虑如果承担了某项任务会给你长期造成什么麻烦。正如励志演说家丹尼斯·魏特利（Dennis Waitley）曾经说过：“失败者只想缓解自己的压力，成功者则致力于实现个人目标。”要知道，英语“动力”（motivation）一词的词根是“动机”（motive），动力的大小来源于动机，动机越是想要成功，克服拖沓、迅速处理的动力就越充足。
成功的ABC
成功真的像ABC那样简单吗？不是的，你必须再加上D和E，你可以使用ABCDE的方法作为每天确定优先事项的有力工具。以下便是具体的实施方法：
	制定清单。
	在清单中的每一个事项前加上字母ABCDE。
	按照字母排列事项的优先顺序行动。

“行动是成功的关键。”

A事务是你必须尽快完成的任务，不按时完成的话后果很严重。B事务是你应该做的工作，不完成的话后果不是很严重。C事务是无足轻重的工作，当然能够完成会更好，但不完成也不会有任何后果。D事务是可以安排其他人做的工作，所以你的方针是将所有D事务交给别人去做，这样就能够为自己腾出完成其他工作的时间。E事务是可以直接划掉的事务，E事务可能曾经是重要的工作，但现在已经不再有什么意义。是的，你可以有多于一项的A事务，这完全没有问题，但要将它们用数字进行排序，即A-1、A-2、A-3等。每天都用ABCDE的方法，那么，它给你的生活带来的积极影响将让你吃惊。
关键环节
想要工作得更加高效，就要知道自己到底为什么能够得到报酬，大部分人其实并不确切知道这一点。显然，公司雇用你肯定是出于特定需要的。大多数工作都有一定的关键环节，即必须完成的某些特定的工作事项。想要提高自己的绩效，就要确定自己工作中的关键环节。下面举例说明一个典型公司中销售人员工作的关键环节：
	开拓客户。
	介绍产品。
	达成交易。
	为现有客户提供销售服务。
	客户管理以及客户资料整理等工作。

“每项任务最难的部分在于开始着手去做。”

一旦确定了自己的关键环节，并确认自己是否合理地分配了资源以处理各项事务后，就要为自己在每一个关键环节中的表现打分。在关键环节中最薄弱的一环决定了你在发展其他工作技能方面的短板（比如，一名不善于指挥下属工作的经理，就不会有精力去发展其他管理技巧）。你表现最薄弱的地方就像一根铁锚一样，牵制着你在其他领域的发展。
然而，如果你能够改善自己在关键环节中的薄弱表现，你就会提高自己的整体绩效。每个人都有弱点，找到自己的弱点并使之成为强项，不妨时常问问自己：“哪个领域技能的提高会为我的职业发展带来最大裨益？是提高电脑水平吗？是提高外语水平吗？”所有的商业技巧都是可以习得的，很简单，你只需要找到自己需要提高的领域并取得进步。
逼迫效率法则
你可能并不喜欢强迫自己去完成某些工作。所谓的“逼迫效率法则”告诉我们，任何工作都会拖延到所允许的最后一秒的时间内完成，如果你有两天的话，那你肯定要花两天时间（或许更长时间）才能够把工作做完。然而，与之矛盾的是：如果你只有一天的时间来完成上面那份两天才能完成的工作，你也总会想方设法在一天之内完成它。强迫效率法则的一项必然推论就是你不可能有足够的时间去做你想做的所有事情。为了应对这种悲哀的情况，要不断地拷问自己：
	什么是对我而言最有价值的事情？
	什么事情只有我才能做，而且一旦完成会有重大意义？
	此时此刻，怎样才能最有效地利用我的时间？

“管理时间其实是管理生命。”

这些问题的答案可以帮助你管理自己的时间。正如歌德所说：“最重要的事情永远不能向最不重要的事情做出让步。”
确定自己的瓶颈
你有目标，但你尚未实现它们。那么，到底是什么在妨碍你实现目标呢？回答这个问题就能为明天通往成功目标铺平道路，事实上，你必须找到这个问题的答案。有些瓶颈总是在影响着工作的完成，一旦确定了这些制约因素，即阻碍你实现目标的瓶颈所在，你的工作就会顺利许多。如果你能够解决瓶颈点，那么其他的工作就会轻而易举地完成。二八法则在这里是适用的：80%问题的根源在于你所面对的20%的障碍。所以你到底应该集中精力解决哪些障碍呢？要不断地询问自己：“是我自身的什么问题在阻碍我的前进？”不要试图归咎于其他人，要敢于承担责任并找出自己需要提高的因素。
成为自己的啦啦队长
变革总是一种挑战，让自己变得更加有效也是一种挑战，为迎接这一挑战，你需要世界上最伟大的啦啦队长的支持，而这个啦啦队长就是你自己！所以振作精神并牢记以下几个原则：
	要做永远的乐天派——当你真正依靠自己的时候，你不再有权利抱怨、感叹时运不济，或者自甘堕落，你要积极地对待一切事物，包括他人的行为、语言和行动，要做到心态平和，不要被日常生活中琐碎的、折磨人的小事情所困扰。
	永远以积极的态度与自己内心进行对话——对自己一遍遍地说：“我喜欢自己。”这样就会形成正面的肯定，并终将实现自我价值。
	保持乐观和积极向上的精神——乐观主义者在任何情况下总是看到积极的一面，从失败中吸取经验并相信，困难的出现不是为了挡住去路，而是为了指明出路。
	设想自己目标的实现——想象自己顺利地坐在了拐角主管办公室的情形。

“孔子曾经说过：千里之行，始于足下。对于克服拖沓、提高工作效率来说，这是一个极为有效的方法。”

“吃掉那只青蛙”意味着要保持积极的态度，并从最困难的工作开始做起。因为你不可能完成所有的事情，所以要有选择性地将事务进行轻重缓急地分类——将不能带来效益的工作放到最后完成，将庞大的任务分解为一系列小任务。工作时要带有一定的紧迫感。请记住，为取得工作和生活的双丰收，只需做到每天都吃掉那只“青蛙”。
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