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前言

著名成功学大师拿破仑·希尔曾经说过：“给他人一本励志的书，就是为他带来一些使他生命充满奇
迹的东西。
”人生是一段丰富多彩的旅程，当你工作之余驻足观望时，你又在期待什么呢？
你是否具有工作的智慧呢？
你是否已经在工作中实现了成功呢？
    对每个人来说，工作应是义不容辞的责任，而不是负担。
每个人除了要认真对待自己的工作之外，更应该在工作中寻找到快乐和充实。
    职场中的每个人，都想得到上司或老板的肯定，都想晋职加薪，都想在工作中实现自我价值。
那怎样才能顺利快捷地完成工作任务？
怎样才能少走弯路？
应该如何在细节上下工夫，使工作做到尽善尽美呢？
那就来看看这本为工作增加“智慧砝码”的图书吧！
    “从细节中做精彩”——本书将引领读者关注细节，以最高的认同感和满意度来要求自己，把一工
作做完美、做细致。
    “责任重于能力”——本书将精辟讲解工作智慧中的最重要环节“责任意识”，只有负责任，才能
把工作做好、做到位。
    “养成良好的工作习惯”，——俗话说，习惯成自然。
再好的工作愿望如果没有好的工作习惯也只能是一场空。
好的工作习惯包括勤奋、踏实、专注、好学、诚信、有进取心、有创新意识等。
养成良好的工作习惯，将帮助读者达到事半功倍的效果，好习惯更是成功的加速器。
    本书以经典故事为例，生动地介绍了工作智慧中的“金点子”，让读者在明确工作的方向和目标后
，运用工作智慧解决所遇到的困难和问题；运用工作智慧的技巧和原则，进行良好的人际交往，实现
工作的成功；让工作智慧帮你抓住机遇、即时行动、不怕困难，以积极的心态面对每一项工作，在工
作过程中体会快乐与满足；让工作智慧帮你增长为人处世的学问，成就你人生的辉煌！
    工作智慧，尽在此书。
    作者    2012．3．5
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内容概要

　　本书以经典故事为例，生动地介绍了工作智慧中的“金点子”，让读者在明确工作的方向和目标
后，运用工作智慧解决所遇到的困难和问题；运用工作智慧的技巧和原则，进行良好的人际交往，实
现工作的成功；让工作智慧帮你抓住机遇、即时行动、不怕困难，以积极的心态面对每一项工作，在
工作过程中体会快乐与满足；让工作智慧帮你增长为人处世的学问，成就你人生的辉煌！

《工作的智慧》的作者是陈浩。
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 把敬重自己的工作当成习惯
 抓住解决问题的关键
 把问题转化成机遇
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 摆正心态，切莫错误地去“合群”
 学会拒绝同事的请求
 别让才华误了自己的前程
第四章 责任胜于能力
 勇于负责可以改变一切
 热爱工作，增强自己的责任感
 推卸责任的人将被淘汰出局
 先舍后得，责任使你出类拔萃
 要有强烈的使命感
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 忠诚地对待工作
 敬业是一种使命
 热情是职场人士的生命
第五章 看事说事不如做事
 办公时间少说多做
 没有自己私人的时间
 不做牢骚满腹的人
 发自内心地喜欢自己的工作
 做时间的主人
 想做事圆满，需了解上司的想法
 做事要为单位着想，为上司着想
 宁当傻子，不做“精明人”
 简单的行动比复杂的思想更有用
第六章 必备工作智慧囊
 勤奋——永不过时的工作精神
 诚信能赢得别人的信赖
 勇气是成功的催化剂
 谦虚使你进步更快
 专注——才会挖掘出自身的能量
 永葆进取心
 要学会在工作中独立思考
 工作中要学会“制怒”
 严格遵守时间限定
 主动创新，主动改变
 变“要我做”为“我要做”
 “多一盎司定律”
 忠诚胜于智慧
 立即就做
第七章 做事做到位，从优秀到卓越
 勇于向高难度的工作挑战
 发掘自己内心的精神力量
 寻找自己的最佳位置
 独立思考，做对的事情
 做全公司最赚钱的职员
 主动做事
 退一步是为向前
 把复杂工作简单化
 平凡岗位出人才
 想，才会有办法
 当你感到没有问题时，你就出问题了
 不在于时间的长短，而在于动作的快慢
 转化劣势为优势
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章节摘录

版权页：   激情是工作当中一种最为难能可贵的品质，对于一个员工来说就如同生命一样重要。
有了激情，一个员工可以释放出巨大的潜在能量，补充身体的潜质，并发展出一种坚强的个性；有了
激情，可以把枯燥的工作变得生动有趣，使自己充满对工作的渴望，使自己产生一种对事业的狂热追
求；有了激情，还可以感染周围的同事，拥有良好的人际关系，组建一个强有力的团队；有了激情，
你更可以获得老板的提拔和赏识，获得更多的发展机会。
 有一位著名的民营企业家说：“要想获得这个世界上的最大奖赏，你必须拥有过去最伟大的开拓者所
拥有的将梦想转化为全部有价值的满腔激情，以此来发展和销售自己的才能。
” 可在现实中，很大一部分人对自己的工作和所从事的事业缺乏一些起码的热情。
他们早上上班时，一步一蹭地挪到公司后，无精打采地开始一天的工作，对待工作是能推就推，能拖
就拖，就盼着下班的时间早些到来。
这些连对工作起码的热情感都没有的人，又怎能谈得上对工作拥有激情？
 其实，对于职场中人来说，当你正确地认识了自身价值和能力及担负的社会责任时，当你对自己的工
作有兴趣，感到个人潜力得到了发挥的同时，你就会产生一种义务感，并产生一种巨大的精神动力，
即使各种条件比较差的情况下，也不会放松对自己的要求，反而会更加积极主动地提高自己的各种能
力，创造性地完成自己的工作。
这就是对工作充满激情的表现。
 其实在公司里，没有人愿意同一个整天委靡不振的人交往。
同样，没有一个公司愿意招聘一个整天提不起精神的人，更没有一个老板愿意重用一个情绪低落、整
日牢骚满腹的员工。
和那些在工作上不太如意的人聊一聊，你就会发现，他们牢骚满腹、怨天尤人、愤愤不平、寻找借口
，那是他们性格上的缺陷给他们造成的麻烦。
他们自毁前程、自食其果，他们总是显得格格不入，无所作为。
所有的雇主都在寻找能够助自己一臂之力的人，他却在冷眼旁观，对工作提不起一丝一毫的热情。
他们始终不明白他们的工作不如意到底是什么原因造成的。
其实，是他们不明白一个基本的职场规则：奖赏只属于那些对工作充满激情的人。
 许多对工作丧失激情的人，总是把原因归咎于自己的工作缺乏创造性。
其实，缺乏激情的深层原因还在他们自己的内心深处，他们对激情怀有一种畏惧心理。
 许多人生活在一种被束缚、被阻碍的不良的环境中；生活在足以泯灭热情、丧失志向、分散精力、浪
费时间的氛围中。
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编辑推荐

《工作的智慧》编辑推荐：“养成良好的工作习惯”，——俗话说，习惯成自然。
再好的工作愿望如果没有好的工作习惯也只能是一场空。
好的工作习惯包括勤奋、踏实、专注、好学、诚信、有进取心、有创新意识等。
养成良好的工作习惯，将帮助读者达到事半功倍的效果，好习惯更是成功的加速器。
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