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内容概要

　　很多人在现实工作中所遇到的种种困惑与问题，其根本致因并非在于我们的能力不足，也不在于
我们的努力不够，而是由于我们选择的工作方法不对头。
　　其实，要将工作做好并不难，只要你适时转变一下自己的固有视角与惯性思维，并找到最恰当的
切合实际的工作方法，你就会收到事半功倍之效，因为一旦你掌握并采用了巧妙的方法，往往能够使
你完成看似难以达成的任务。
　　本书《工作有方法——年轻人要掌握的101个业绩倍增法则》，从计划、执行、时间、整理和简化
、人际关系、心理建设、听、说、读、写、衣、食与行等角度，为你列出了最终的参考方向与解决方
案。
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书籍目录

第一章 计划的　法则法则1：进行精确的个人定位与规划法则2：设定一个切实可行的目标法则3：长
、短期目标要明晰法则4：每日、每周、每年计划都要做法则5：将计划转化为具体目标法则6：进行个
人角色定位法则7：将计划细化到每一天第二章 执行的　法则法则8：决不拖延，立即行动法则9：没
有任何借口法则10：方法永远要比问题多法则11：比别人多做一点法则12：注重细节的力量法则13：
高效率的去执行法则14：专注于你的工作法则15：富于创新精神法则16：追求卓越，永无止境法则17
：以结果为导向法则18：不达目的不罢休第三章 时间的　法则法则19：进行自我时间管理法则20：时
间观念要正确法则21：对时间进行运筹帷幄法则22：珍惜时间的诀窍法则23：时间管理的黄金　法则
法则24：保护好你的时间不流失法则25：一定要守时法则26：善于利用琐碎时间法则27：休息时间安
排要合理法则28：从时间中寻找时间法则29：早到一小时、延后一小时第四章 整理和简化的　法则法
则30：简化是高效的起点法则31：宏观问题简单化，微观问题体系化法则32：让简化成为习惯法则33
：事半功倍的诀窍法则34：办公桌是一面镜子法则35：切记，对重要文件一定要备份法则36：废弃文
件处理有窍门第五章 人际关系的　法则法则37：同事之间交往的金科玉律法则38：主动去和领导沟通
法则39：巧妙化解尴尬的艺术法则40：关键时刻一定要留下好印象法则41：直面批评，化解冲突法
则42：从习惯中识别人法则43：微笑是最具威力的武器法则44：在同事面前不要让情绪失控法则45：
防人之心不可无第六章 心理建设的　法则法则46：让积极的心态成为一种常态法则47：有自信，才可
能有成功法则48：走出心理危机的泥淖法则49：放松！
让职业危机感随风去吧法则50：不要把压力带回家法则51：战胜工作中的抑郁法则52：走出职业焦虑
的陷阱法则53：保持自我，平衡心态法则54：自省，在每一天工作结束时第七章 “听”的　法则法
则55：听有时比说更重要法则56：用心才能听得到法则57：暂时忘我的去倾听法则58：听也要讲求顺
序法则59：听出对方的言外之意法则60：通过倾听来识人法则61：听是一种可以培养的能力第八章 “
说”的　法则法则62：别让不良的说话习惯影响你法则63：掌握好说话的节奏法则64：善于向别人推
销自己法则65：说服是一种能力法则66：说话不要撞在枪口上法则67：与下属交谈需要艺术法则68：
在必要的情况下，大胆的说“不”法则69：人多场合少说话法则70：不要轻易做出任何承诺第九章 “
读”的　法则法则71：走出校园也要多读书法则72：快速高效阅读有法可循法则73：读懂劳动合同中
的玄机法则74：能够看懂一般性合同法则75：会读财务报表，对你大有裨益第十章 “写”的　法则法
则76：成功的秘诀在于记录法则77：有用的客户信息一定要写下来法则78：将你的工作计划落实到书
面法则79：市场调查报告你会写吗法则80：学会写可行性研究报告法则81：名片要写好法则82：轻松
写好电子邮件第十一章 “衣”的　法则法则83：得体的穿着是你最好的名片法则84：千万要注重职场
着装细节法则85：职业男性，穿出你的品味来法则86：用得体的着装来打造职业女性法则87：选好男
士服装配件是一门学问第十二章 “食”的　法则法则88：挥手告别不良的饮食习惯法则89：健康饮食
新理念法则90：午餐，一定要吃好法则91：借助合理饮食，走出亚健康法则92：饮用牛奶要科学法
则93：水喝足，病可除法则94：合理搭配你的一日三餐法则95：少饮酒，不抽烟法则96：碳酸饮料与
咖啡，饮用多了会伤胃法则97：如何解决你的午餐第十三章 “行”的　法则法则98：常常步行走，活
到九十九法则99：做一名合格的驾驶员法则100：出差时要选择适当的出行方式法则101：出差在外，
一定要解决好住宿问题
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章节摘录

法则1　进行精确的个人定位与规划进行精确的个人定位与规划要做好个人规划，首先需要认清自己
目前所处的位置，做好自我定位，具体说来需要对以下几个问题做出合理的回答：(1)你现在正处于人
生发展的哪个阶段？
(2)你处于职业生涯的哪个阶段？
(3)你所处的企业环境如何？
(4)在时间上明确自己所处的位置，确定在这一阶段你的行动重点在哪里？
只有弄明白了这些问题，你才能据此有效地安排并计划自己今后的行动。
以下就上述几个问题各自进行展开与阐述。
1．确定自己所处的人生发展阶段入生发展阶段的划分大都是以年龄段来区分的。
美国管理学家萨帕把人的发展划分为以下五个主要阶段。
(i)成长阶段。
大约在14岁之前，这一阶段属于认知阶段。
受家庭、环境等的熏陶，通过游戏、玩耍等，逐步建立起自我概念，并经历对职业从好奇、幻想到兴
趣，开始形成初始的职业意识和职业梦想。
萨帕将这一阶段具体分为l0岁之前的幻想期、11-12岁的兴趣期和l3-14岁的能力期等三个成长期。
(2)探索阶段。
大体发生在15-24岁这一年龄段，属于学习打基础阶段。
这一阶段个人探索着把职业梦想和现实相结合。
通过对基础知识和专业知识、技能的学习，对自己的能力和天资进行现实性评价。
并根据未来的职业选择做出相应的教育决策，完成择业及初步就业。
具体又可分为l5-17岁试验期、18-21岁的转变期和22-24岁的尝试期三个时期。
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编辑推荐

《工作有方法》由企业管理出版社出版。
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