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一、書籍或文章的閱讀動機

　　辛苦工作是勤勞，工作辛苦是徒勞！
　　我認為「工作簡化」是工作中最重要的核心，所以我一直不斷的學習如果有效率的工作，而本書也教會了我們，選擇重要的事，不只在時間管理上有效，也會影響工作和生活的各個方面。像是完成一個產品，達成一次溝通，進行一場會議，不管是不是在辦公室工作，人們大多經常工作到一半，就被各種突如其來的事情打斷，不僅行程表上很難有專心的工作時間，注意力也容易變得不集中。在這種狀況下，該如何調整自己的工作方式，做好時間管理，就是一件非常重要的事。

2、 獲得書籍或文章啟發的章節內容

　　「每天一點點、不要停止、現在馬上開始」！對於現代的工作者來說，專注在完成了「什麼」，比完成「多少」來得重要。懂得簡化工作，找出最有效益的做事方式，是一門重要的學問。首先，我們要瞭解工作內容，才能做對事情。像是重複的工作，就不要再做第二次，安排一個可以快速有效率的工作環境，養成簡化工作的習慣，對於即將可能發生的工作任務要事先做好準備，學會只處理重大事件的例外管理原則。舉例來說，桌子要保持整潔，萬一馬上要寫作業或作報告的時候，就可以馬上坐下來處理了，就不會浪費太多時間在整理環境。
　　在做事情之前，我們可以先找出任務之間的關聯性，完善的將工作系統化。若是遇到麻煩的地方，可以重組現有的組織和作業工作，去除不一致的地方，改為標準化，才能方便好做事。譬如我們可以將屬性相同的工作一起處理，將屬性不同的工作分開處理，都是有效的解決方法。
　　舉例來說，我的工作在做日本代購的時候，我會先將所有的事情條列出來，再來分配工作。如果拿一個東西就直接拍照、上傳、製圖、貼文，就會很浪費時間。所以我會先整理商品內容，依照類別去分類成一箱一箱的，再拍照上傳到群組，等照片都上傳後，再去製圖跟貼文，如此一來在工作上就會節省很多時間。
　　在執行事情的時候，我們可以將容易因主觀意識而躊躇不定的事務制式化，將複雜及多樣的事物做好編號管理，順著動線或方向，讓工作可以更加順手。我建議可以推動制度化管理，打造標準的作業流程，按照流程走，可以讓工作更省事。善用工具與設備來輔助工作遂行，也是一個很好的方法。
　　舉例來說，我要工作的時候，我會將要做的事情，按照順序123條列式的寫在手機的備忘錄上，並且設定鬧鐘，這樣就可以很有效率的做事情了。萬一時間到了，卻還沒做完的時候，就代表這件事情有點複雜，我就不會一直停留在這邊，我會直接跳到下一項工作，而沒做完的這項工作，我會在編號旁邊打上星號，提醒自己最後要回過頭來繼續完成這項工作。我們要懂得舉一反三，讓工作事半功倍，而不是讓工作事倍功半。其實，工作簡化是一件很輕鬆容易的事情，可以運用的方法很多，只要應用得宜，便可以簡單有效的達到目的。
　　
3、 反思自己的論述與觀點

    我們每天要做的事，可分為四種：急迫又重要、急迫但不重要、重要但不急迫，不重要也不急迫。大多數的人都會先做「急迫又重要」的事，其實往往「重要但不急迫的事」也會因為一直拖著沒有做，有一天突然就變成了「重要且急迫的事」了。這時候，大部分的人很忙，是因為我們把應該拿來做計畫的時間拿去做急迫的事，使做『重要但不急迫的事』的時間變成0。這其實是會造成惡性循環。
　　在做事之前，要習慣把要做的事寫下來，然後再進行縝密的分析，讓自己更有計劃的前行，這樣會使工作事半功倍，卓越而高效。我認為，適當的休息，也會使工作更有效率。每隔15-20分鐘，起身休息一下，可以隨意走動、散散步、伸伸懶腰、到外面呼吸新鮮空氣、讓血液循環，如此一來，回去工作時，精神狀態會比較好，也會更有動力做事情。
　　另外，我也推薦可以使用「象限圖」，將困難、簡單、急迫、和不急迫分為四類，按照象限圖裡面的條列式去做事，會更有效率。左邊為急迫，右邊為不急迫；上面為重要，下面為不重要。這個象限圖不僅可以運用在工作的行事曆上，也可以運用在設定未來目標。我們應該以「重要性」來安排工作，遠離第三、四象限不重要的事情。
　　不管一個人如何努力，只有靠勤勞的做事，是遠遠不夠的，必須要有一個明確的方向，才能引領自己的人生，方向正確，努力才會有價值。擁有正向樂觀的心情，可以使工作成果加倍。一旦壓力減少的話，私人的時間增加了，身體就會變得更健康。然而，最重要的是，我們將會擁有更充實的工作和更豐富的人生。　
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