如何增加工作效率
    工時縮減，你是否因此被預定計畫表追得喘不過氣來？妥善管理自己的時間 
，是現代上班族必備的競爭基礎。〈見全文〉 
    工時縮減，你是否因此被預定計畫表追得喘不過氣來？如何提升自己的競爭力，增加工作的效率，成為許多人關注的重點。時間管理顧問溫斯頓（Stephaine Winston）最近接受媒體採訪，透露現代人如何增加工作效率的祕訣。例如，時間管理最大的敵人就是缺少規劃。當你覺得越忙的時候，就越沒生產力，決策也缺乏判斷力。要避免這種情況，可以在每個星期選擇一天，提早一個小時到辦公室，或延後下班一個小時。利用這些時間，寫下你這星期最重要的三件事，在每件事的後面寫下期限。最後，列出一張方便管理的工作清單，將這些事情的優先順序列出來，這就是這星期的工作要點。 
    有些人工作沒有效率的原因，是因為沒有在適當的時間做事。例如，覺得一項專案很困難，就一延再延，造成專案進度嚴重落後，不妨選擇一天中最有效率的時間來做這些事。想想你一天中最有效率，頭腦最清楚的時段是什麼時候？有些人可能是早上，這時就可以運用早上的時間處理一些比較棘手的專案。把這些較困難的工作做完之後，你就可以好好運用其他時間，悠哉完成其他簡單的工作。 
    除了時間之外，在哪裡工作也會影響效率。有時候，我們需要一個安靜的地方，專心做完眼前的事。但是，坐在辦公室往往無法集中精神。這時候，可以找一間空的會議室，甚至請假外出，找一間咖啡廳作為工作場所。暫時脫離混亂的場所及時間，即使只有短短的十五分鐘或是半小時，對於再度集中精神有絕佳的功效。
    有些人所以缺乏效率，是因為身兼數職，缺乏授權而導致沒有效率，這時只要將一些比較不重要的工作授權出去，就可以大幅提升工作效率。先想想你的工作主要的目標是什麼，哪些是比較關鍵的事項，再仔細想想與你一起工作的人，不管部屬或是上司，他們都是可以提供支援的人。是否能妥善運用周遭的資源，也是決定你工作效率的重要因素。
    有些人缺乏效率，是因為工作常常被打斷，例如主管可能會因為不斷被部屬詢問問題，而被打斷工作。有些人則是在上班時間花太多時間與朋友或家人連絡，或因為注意股市而導致工作沒有效率。要增加工作效率，可以找一天觀察自己，看看你每天被什麼事情干擾最多，，時間最長，盡量避免這些事情的干擾。
檢視你每天的工作行程，找出最情的優先順序，減少雜事的干擾，以及在適當時候做適當的事，將會讓你在同樣的工作時間內，發揮最大的生產力。

以全新思維節省成本
某電腦軟體公司，只要新軟體上市，就把廣告寄給顧客。該公司一直苦思減少成本的方法，他們試用過低品質的紙或油墨，以及把廣告篇輻縮短等，但卻沒有明顯成效。
    後來，該公司主管發現，當大家在討論減少成本的方法時，都把寄送廣告視為前提，然而一定要寄廣告嗎？該部門腦筋轉個彎，以全新思維面對成本問題。
    他們寄了封明信片給顧客，詢問顧客對寄送廣告的看法。明信片上有四個選項：1.不要寄廣告，反正我不看；2.不要寄廣告，我會用別種方法得知新軟體；3.不要寄廣告，以救活一棵樹；4.寄廣告。結果只有五％的顧客表示希望收到廣告，該公司因此不再全面寄廣告，一季內便節省了四十萬美元。 
