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内容概要

　　从九个方面，全方位地为职场人士怎样提高工作效率提供了一个立体式的可行方案。
无论你是行政人员还是普通职员，无论你是经营者还是管理者，无论你是推销员还是技术员，无论你
是办公室人员还是自由职业者，通过阅读《如何提高自己的工作效率》，你都能从中受益。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<如何提高自己的工作效率>>

书籍目录

第一章 端正自己的工作态度工作态度决定工作价值让敬业成为一种习惯勤奋工作才会有所收获主动工
作更有激情积极心态创造更高业绩坏情绪影响工作效率遵守制度是职业道德成功都是从点滴开始的不
要只为拿薪水而工作在其位，谋其职工作面前没有借口跳槽前要明白辞职的原因第二章 提高时间的利
用率珍惜有限的工作时间有效管理时间，提高工作效率提高时间的利用率找出工作效率最高的时间段
时间管理的技巧与方法优化工作，提高效率提高工作效率从珍惜时间开始保证工作时间不被打扰时间
管理与工作计划紧密相连不要浪费别人的时间劳逸结合，效率最高第三章 加强工作的执行力度做事不
要拖拖拉拉克服工作中的拖延习惯正确的决策有利于提高效率快速决策，克服延迟心动不如行动即时
处理，立即行动速度就是效益工作中要勇于创新对待工作要有责任心力求简单，防止问题复杂化在细
节上精益求精有效授权，有效工作做事要做到位做一件成一件第四章 分清工作的轻重缓急要有明确的
目标拟定合理的工作计划保持井然有序的工作状态按工作的轻重缓急来处理工作从全局角度进行规划
养成有条理的做事习惯不要以个人喜好做事紧急事件要紧急处理第五章 解决工作中的困难善于经营，
摆脱困扰学会求得他人帮助不断地进行自我反省困难面前绝不轻言放弃在逆境中要学会忍耐坦率地承
认工作中的错误把打击转化为积极的力量学会放弃，懂得选择换种方法解决问题最大的障碍是自己只
有失败的人，没有失败的职业走出工作中的误区第六章 理顺工作中的人际关系上司就是上司怎样给上
司提建议巧妙地化解与上司的矛盾掌握赠送礼物的技巧正确处理与同事之间的关系记住下属的名字平
衡与下属的工作关系怎样解决下属之间的矛盾挖掘下属的潜能第七章 达成有效的沟通沟通的基本原则
掌握沟通中的语言技巧要学会倾听别人的谈话经常赞美他人学会与上司沟通与同事保持良好的沟通会
议沟通的技巧如何与客户沟通电话沟通有技巧避免沟通误区第八章 提升自己的工作能力拥有扎实的专
业理论知识掌握必要的工作技能培养学习能力提高思维能力掌握应变能力提高心理素质控制好自己的
情绪利用好自己的优势培养团队合作的能力具备适应工作的综合素质第九章 增加工作中的乐趣别把工
作当成一种苦役热爱自己的工作在工作中找到乐趣带着快乐去工作选择自己感兴趣的工作工作着，享
受着享受工作后的成就感厌倦了自己的工作怎么办缓解工作压力保持工作激情

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<如何提高自己的工作效率>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


