行動二八法則
    19世紀末，義大利經濟學者帕列托發現了“二八法則”。他發現：大部分的所得和財富，流向了少數人手裏。他同時發現：某一個族群占總人口數的百分比，和該族群所享有的總收入或財富之間，有一項一致的數學關係。而且，這種不平衡的模式會重複出現。 
    “二八法則”的字面意思是，在世界的方方面面，都存在著20∶80的不平衡現象。如20％的人佔有80％的財富；20％的投入換來80％的回報。我們不必拘泥於這個比例關係是否準確（這只是一個近似值），而要注意它的內涵：世界是不平衡的，而且解決問題的方法總是在“關鍵少數”的手裏。 

    我們可以找到許多這樣的例子：20％的產品，或20％的客戶，涵蓋了約80％的營業額；20％的產品或顧客，通常占該企業組織約80％的獲利；20％的罪犯占了所有罪行的80％；在家中，無論是地毯還是家用電器，80％的磨損出現在20％的位置；80％的時間裏，你穿的是你所有衣服的20％；在學校裏，你獲得的絕大多數知識來源於少數的課程和書籍……特別是在我們所完成的工作裏，80％的成果來自所付出的20％。換言之，我們五分之四的努力——也就是大部分付出的努力，幾乎是白白浪費的。這一點一定使你大吃一驚。很多時候，我們不知道，有些資源的生產力超高——但只有少數資源是如此。而我們也不知道，資源中的一大部分只有少許生產力，或實際上會造成負面效果。如果我們在生活的各個層面中確實意識到“關鍵少數”和“無用多數”之間的差異，並且著手去改善，則我們所珍視的事物將可以增加。 

    所以，我們完全可以學會尋找工作重點，發現真正的難點所在，解決20%的關鍵問題，將工作一次性完成： 

    ★搞清楚工作的目標與要求，可避免重複作業，減少錯誤的機會 

    我們在工作中，必須理清的問題包括：我現在的工作必須做出哪些改變？可否建議我，要從哪個地方開始？我應該注意哪些事情，避免影響目標的達成？有哪些可用的工具與資源？ 

    ★懂得拒絕別人，不讓額外的要求擾亂自己的工作進度 

    對於許多人來說，拒絕別人的要求似乎是一件難上加難的事情。拒絕的技巧是非常重要的職場溝通能力。在決定你該不該答應對方的要求時，應該先問問自己：“我想要做什麼？或是不想要做什麼？什麼對我才是最好的？”而且，我們必須考慮，如果答應了對方的要求是否會影響既有的工作進度，而且會因為我們的拖延而影響到其他人？而如果答應了，是否真的可以達到對方要求的目標？ 

    ★主動提醒老闆排定優先順序，可大幅減輕工作負擔 

    “手邊的工作都已經做不完了，又丟給我一堆工作，實在是沒道理。”但是有沒有可能問題是出在自己身上？我們有沒有適當地反映真實情況？如果我們不說出來，老闆就會以為有時間做這麼多的事情。況且，他可能早就不記得之前已經交待給你太多的工作。老闆其實是需要被提醒的。 

    ★報告時要有自己的觀點，只需少量的資訊即可讓老闆感到滿意 

    多數人在向主管或是老闆報告時，總是擔心資訊不夠多，“萬一老闆問起來，答不出來，該怎麼辦？”其實，這種擔憂是多餘的。太多的資訊會變得沒有重點，如果又缺乏解釋，對於老闆一點幫助也沒有。內容精簡，切中要點，最重要的是能夠對快速地做決策提供幫助。 

    ★簡報時增加互動的機會，可縮短簡報的內容與報告的時間 

    真正成功的簡報在於清楚而正確地傳達資訊，創造溝通與對話的機會，進而讓對方因為自己的簡報內容而改變思維、決策或是行動。因此，重點不在於簡報，而是溝通的品質。我們不只是“報告”，而是要引發雙向的對話，試圖影響對方。 

    在做任何的簡報之前，我們必須思考以下三點原則：希望聽眾聽完簡報之後記得哪些重點？聽眾會有什麼樣的感受？你希望他們聽完簡報之後有什麼樣的決定？接下來就是實際的製作問題了。最好的開始方式，就是把聽眾想知道的重點轉換為問題，這樣不僅可以立即吸引聽眾的注意力，更可以大幅度地減輕你的工作負擔。 

    ★有效過濾郵件，讓自己的注意力集中在最重要的資訊上 

    正確的過濾流程，第一步是先看信件主旨和寄件人，如果沒有讓自己覺得今天非看不可的理由，就可以直接刪除。這樣至少可以刪除50％的郵件。第二步開始迅速流覽其餘的每一封信件的內容，除非信件內容是有關近期內（例如兩星期內）必須完成的工作，否則就可以直接刪除。這樣又可以再刪除25％的信件。 

    ★郵件內容儘量精簡，節省寫信的時間並增加對方回應的機會 

    最容易閱讀、理解與回復的信件，最吸引人的注意。所以，我們必須利用最小的空間、最少的文字，傳遞最多、最重要的資訊，而且必須更容易閱讀，節省對方的時間。該怎麼做呢？最好的辦法是：把每一封電子郵件的內容限制在大約在8到12句的範圍內；超過20個字就應換行；如果超過3行必須空行。 

    ★當沒有溝通的可能時，不要浪費時間想要改變 

    不論提出什麼樣的想法或意見，每一次都是吃了閉門羹。如果真的遇到這樣的主管，完全沒有溝通的可能時，這時候我們就不必再浪費時間或精神做無謂的溝通或是嘗試改變。這時必須做出選擇：是否能夠接受這樣的工作環境，凡事只依照主管的意見做事，還是你比較喜歡有自己發揮的空間。這是選擇的問題，無關乎好與壞。 

    ★只要取得信任，不需要反復的溝通，同樣可爭取到想要的資源 

    老闆對你的信任來自你解決問題的能力。所以你必須從不同的角度去思考：什麼是讓你的老闆感到最頭痛的問題？是無法依照原定計劃完成，還是無法掌控情況，對於未來感到不確定？是希望員工能夠做得更多，以降低成本？當你在爭取預算時，必須先想清楚老闆可能擔心的問題，作為你說服老闆的理由，這是最有效的。 

    我們要經常詢問自己，“原先的工作安排有沒有必要調整？”這樣的詢問至少每個月一次。這樣會讓我們時刻發現工作中真正的難度，即使外在的環境有所改變，我們也能對所設定的目標做出適時的調整，確認最優先的目標是哪些，從而使工作迎刃而解，不會再被工作追趕著！ 
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