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前言

人生在世，需要工作，需要生活。
但是世事难料，工作不可能一帆风顺，生活也不见得就顺风顺水，总会出现一些曲折，总会有一些不
如人意，难免会有些情绪波动。
但是在这些不如意面前，你的工作有没有失控，你的情绪有没有失常，你的生活有没有失衡？
我们应该学会：    如何掌控你的工作    对一个人来说，生命中最重要的活动就是工作，工作是人的需
要，是一个人身份的象征。
工作能够创造财富，在人们的生活中，工作有着不可忽视的作用。
但是，在我们身边，经常听到这样的抱怨：“我的工作真是无聊透顶。
”“每天面对这些枯燥乏味的工作，我都快要发疯了。
”“虽然我很努力，但就是得不到领导的赏识。
”“工作任务重，压力大，我都快喘不过气来了。
”“职场中的人际关系怎么这么难处理。
”“为什么老板总是要求我没完没了地加班啊！
”如此种种，说明了一个问题：你的工作已经失衡，你的工作不在你的掌控之中。
那么如何才能轻松自如地掌控你的工作，除了要有切实可行的目标、计划之外，还要有端正的态度，
科学的方法，扎实的能力，有效的沟通与合作。
无论你选择什么样的工作，只有以认真负责的态度对待工作，我们才能够享受工作带来的乐趣，心安
理得地接受工作带给我们的财富。
    如何掌控你的情绪    现代社会生活节奏日益加快，竞争越来越激烈，生活内容不断变换。
人的一生当中难免遇到各种各样的矛盾和问题，如诸多的压力、人际关系过敏、考试晋升失败、家庭
矛盾、婚姻受挫、经济拮据、生离死别等，这些都会影响我们的心情，使我们的情绪出现波动，甚至
产生一些不良情绪，如焦虑、抑郁、紧张、恐惧、愤怒、妒嫉、脾气暴躁等。
这些不良情绪如果控制不好，不仅会影响我们的生理、心理健康，而且还会伤害周围的人，破坏相关
的事情。
如果你无法掌控自己的情绪，你的一生将会因为不时的情绪冲动而受害。
    面对不良情绪，如果选择一味逃避，那么你的人生将变得难以掌握，最后将陷于极大的危机之中。
我们应该选择做情绪的主人，而不做情绪的奴隶。
是主动掌控情绪，而不是让情绪牵着我们走，一切的情绪都来自我们自身，我们启己是情绪的创造者
，也可以是情绪的调剂师，任何时候都可以创造自己想要的感受，去体验期望中的情绪。
当我们学会如何掌控自己的情绪，我们就能快乐地享受人生。
    如何掌控你的生活    每个人都在生活，但是如何生活，怎样生活才能朝正确的方向前进，怎样生活
才能得到幸福和快乐，这并不是每个人都能够掌握的。
现实生活中，有的人忙碌一生也不知道为了什么；有的人处理不好工作与生活的关系，奔波劳苦没有
尽头；有的人有了财富，没了健康，没有家庭，没了爱。
如果是这样，说明他们的生活已经失控。
当生活不在你的掌控之下，你会发现生活中有许许多多的困扰。
甚至这些困扰还会恶性循环，影响你的情绪，阻碍你的事业。
生活一旦失衡，不仅你没有幸福快乐而言，严重地说，还是一种不幸。
因为当你的生活失去了控制，你的人生也会因此而陷入被动甚至混乱的局面。
    不管你的生活是不是已经失衡，你都应该学会掌控你的生活，实现生活的平衡、和谐与充实。
只有你生活的各个方面都处于一种平衡、和谐的状态，你的生活才是幸福的、轻松的、充满色彩的；
你的人生才有价值和意义，你才能真正享受生活。
    本书从当代人的生活状况出发，剖析了人们工作、情绪、生活失衡的种种现象，揭示其背后隐藏的
内在原因，同时提供了一系列掌控工作、情绪、生活的高效方案，为广大读者提高工作效率、调控思
想情绪、优化生活秩序指明了便捷的通道，从而改变现状，释放忧郁、焦虑，排解烦恼、苦闷，游刃
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有余于工作和生活之间，从工作中找到快乐，在生活中获得幸福，彻底改变自己的人生命运！
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内容概要

　　《如何掌控你的工作 如何掌控你的情绪
如何掌控你的生活(超值金版)》从当代人的生活状况出发，剖析了人们工作、情绪、生活失衡的种种
现象，揭示其背后隐藏的内在原因，同时提供了一系列掌控工作、情绪、生活的高效方案，为广大读
者提高工作效率、调控思想情绪、优化生活秩序指明了便捷的通道。

　　全文事理结合，告诉大家如何改变现状，释放忧郁、焦虑，排解烦恼、苦闷，游刃有余于工作和
生活之间，从工作中找到快乐，在生活中获得幸福，彻底改变自己的人生命运！
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书籍目录

上篇 如何掌控你的工作——做高效能人士
　第1章 工作究竟姓什么？
想说“爱它不容易”
　　事情太杂让人心累
　　人际关系让人头疼
　　得不到赏识让人气馁
　　压力太大让人喘不过气来
　第2章 态度决定一切，用全身心的爱拥抱工作
　　工作态度决定事业上的成就
　　满怀热情地投人工作
　　运气偏爱努力工作的人
　　投入百分百，效率百分百
　　全力以赴，坚持到底
　第3章 工作无目标如同盲人摸象，用目标为工作导航
　　工作没有目标，努力等于折腾
　　目标能使你明白工作的使命
　　清楚目标让你更稳妥地工作
　　设定一个切实可行的工作目标
　第4章 工作缺计划就是一盘散沙，用计划为工作护航
　　凡事计划，有备无患
　　没有计划，终将一事无成
　　有计划做事，是一种好习惯
　　每日、每周、每年计划都要做
　　制订有效的工作计划
　第5章 驱赶时间的“盗贼”，让每一分钟都发挥最大值
　　偷走时间的盗贼
　　你是时间的主人
　　提高控制时间的能力
　　向时间管理高手学习
　　把握今天，把握分分秒秒
　　与时间拼搏，踏上成功之路
　第6章 停止抱怨！
抱怨只能让工作变得更糟糕
　　都是抱怨惹的祸
　　抱怨没有机会，不如主动争取
　　与其抱怨不如做出骄人成绩
　　抱怨事情做不好不如努力想办法
　第7章 分清轻重缓急，工作才能举轻若重
　　做要事而不是做急事
　　工作分清主次，设定优先顺序
　　先解决最重要的事
　　把重要的事放在第一位
　　第一流的人做第一流的事　
　第8章 责任、勤奋、恒心——掌控工作的三大法宝
　　工作的底线是尽职尽责
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　　责任是成功的态度
　　任何时候都要有责任心
　　勤能补拙是真理
　　勤奋是一种境界
　　拥有恒心，永不放弃
　第9章 拒绝浮躁脚踏实地，养成认真工作的风格
　　心浮气躁会把成功赶跑
　　改掉浮躁的坏习惯
　　摒弃浮躁心态，不做无意义的抱怨
　　工作要一步一个脚印，欲速则不达
　　踏实工作，切勿急功近利
　第10章 大处着眼小处着手，在细节中成就工作
　　注重细节的力量
　　养成注重细节的好习惯
　　从简单的事情做起，从细微处入手
　　每一个细节都是100%
　　专注于细节，才能精益求精
　　⋯⋯
中篇 如何掌控你的情绪一做情绪的主人
下篇 如何掌控你的生活——做生活的智者
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章节摘录

版权页：面对社会，没有一个人可以轻松地说，我没有压力。
事实也是如此，竞争的日益激烈，让我们的压力无处不在。
于是抑郁、亚健康、神经紧张、失眠等症状也越来越多地走进了人们的生活。
我们被头痛、消化不良、精神不佳、失眠等痛苦折磨着，然而当我们真正走进医院时，却发现我们又
没有得什么病。
这时候或许心理医生可以告诉你真正的原因：你该为你的心灵减肥了。
压力，它能够让我们每一个人都感到紧张并不断奋进。
适当的压力可以激励我们不断拼搏，争取更加宽广的发展空间。
但是近几年的研究报告却告诉我们，压力过多已经不是少数人承受的现象了，越来越多的人成为了过
大压力的受害者。
尤其是处于奋斗时期的年轻人往往缺乏承受力，常陷入焦虑。
过高的焦虑指数不但不利于人的成长，反而会妨碍人的工作和生活。
压力的来源有两种，一种是工作压力，一种是心理压力，而往往是工作压力的加重直接导致了心理压
力的升级。
正常的压力是对的，可怕的是重压之下，个人的工作状态受到负面影响，从而使心理问题也陆续出现
。
李陆从某大学计算机系毕业后在一家金融软件公司里做软件工程师助理，很快上级便分配给他一个较
大的项目，这个项目对他而言是至关重要的：做得好就可以转正并且待遇升级，杏则便只有卷铺走人
。
接下这个项目以后，他没日没夜地查资料，读程序，连续好几周没有放假，晚上即使睡觉也总是睡不
踏实，几乎到了废寝忘食的地步。
经过一个月的努力，他的工作终于迎来了尾声，而他的健康同时也给他亮起了红灯。
在工作和心理的重压之下，强壮的年轻人还是病倒了。
我想，像李陆这样的年轻人，面临如此困境的还为数不少。
如果不学会给自己减压，那么肯定也会走上相同的路径。
面对压力，首先不要惧怕它，要学会把它看轻，看淡；压力无非是一种心理反映，它就如同纸老虎一
般，你越是惧怕它，它反而越是强大；另外，减轻心中的压力，关键就是要把自己的心态调整平衡。
在工作中遇到工作量大，难度高等困难的时候，要保持乐观、积极的心态，不能悲观、消极，这样不
但不利于工作的进行，反而会由于心理疲惫而延缓工作进程。
所以要想轻松自如地掌控你的工作，就要适当减压，化压力为动力。
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编辑推荐

《如何掌控你的工作 如何掌控你的情绪 如何掌控你的生活(超值金版)》是一本教你如何更加聪明地工
作、生活的经典之作，掌控你的工作——做高效能人士掌控你的情绪——做情绪的主人，掌控你的生
活——做生活的智者！
人生的自由和快乐，从你拿起《如何掌控你的工作 如何掌控你的情绪 如何掌控你的生活(超值金版)》
开始！
掌控你的工作——工作是人的需要，工作能创造财富。
在工作中，除了要有切实可行的目标、计划之外，还要有端正的态度、科学的方法、扎实的能力、有
效的沟通与合作。
世间没有不好的工作，只有做不好工作的人。
掌控你的情绪——一切情绪都来自我们自身，我们是情绪的创造者，也是情绪的调剂师。
我们在任何时候都可以创造自己想要的感受，去体验期望中的情绪。
当我们学会掌控自己的情绪，就能快乐地享受人生。
掌控你的生活——不管怎样，你都应该学会掌控你的生活，实现生活的平衡、和谐与充实。
只有你在各个方面都处于一种平衡、和谐的状态，你的生活才是幸福的、轻松的、充满色彩的；你的
人生才有价值和意义，你才能真正享受生活。
谨以此书献给——不能抽出时间陪伴家人的企事业领导者，朝九晚五、压力“山”大的办公室白领，
整天来回奔波、拜访客户的一线推销员⋯⋯
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