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前言

美国石油大王约翰·洛克菲勒曾说过：“除了工作，没有哪项活动能提供如此高度的充实自我、表达
自我的机会，也没有哪项活动能提供如此强的个人使命感和一种活着的理由。
工作的质量往往决定生活的质量。
”从这个意义上来说，工作就是充实自我、表达自我、成就自我，是要用生命去做的事情。
明白了这个道理，并以这样的心态来重新对待我们的工作，工作就不再成为一种负担，即使是最普通
的工作也会变得意义非凡。
    本书将人生应学会的9种工作能力——统筹力、行动力、专注力、合作力、爆发力、攻坚力、敬业力
、表现力、执行力——给予详细阐释，旨在让读者认识到掌握这些能力的重要性，引导读者树立主动
工作、专心工作、创新工作、把工作作为己任的正确的工作观。
    统筹力让我们做好工作计划，合理安排好自己的时间，从每天忙忙碌碌、事务繁杂、工作没有目标
、做事没有计划的状态中解脱出来，从而使工作格外有效，休闲时光更加充实。
    行动力告诫我们心动不如行动，绝不懒惰拖延。
“现实是此岸，理想是彼岸，中间隔着湍急的河流，行动则是架在河上的桥梁。
”想到是银做到是金，1个行动>100次心动!有行动才会产生结果，行动是成功的保证。
    专注力意味着我们把所有的精力都集中在一个问题上，完全钻到里面去，高度集中注意力。
集中精力做事，切忌三心二意，培养良好的专注力会提高我们工作与学习的效率。
    合作力让我们学会把自己融入集体中，最大限度地实现个人价值，完善自己的人生。
而优秀的人之所以优秀，不仅是因为他们自身的能力，更重要的是他们有善于与人合作携手共创业绩
的精神。
    爆发力让我们充分发掘自己的潜能。
世上每个人都是不同的个体，而在每个人的身上也都蕴藏着一份特殊的才能，那份才能犹如一位熟睡
的巨人，等着我们去唤醒它，而这个巨人即潜能。
    攻坚力的具体体现是克服畏难情绪，勇于攻坚克难。
在困难面前，不同的心态决定着不同的出路，甚至是不同的命运。
持有积极乐观的心态，遇到的困难与挫折便会在我们面前低头。
如果我们想改变自己的世界，首先应该改变自己的心态，培养并保持乐观思考的阳光思维，克服畏难
情绪，勇于攻坚克难，用乐观赢得机遇。
    细节决定成败，细节决定能力。
成功都是从每一个小细节累积起来的，一个人要想成为一个行事高效的人，必须养成注重细节的习惯
。
注重细节既是一种认真的工作态度，也是一种科学的工作精神。
只有注重细节，养成一丝不苟、严谨认真的工作态度，才能让你得到磨炼，积淀成功。
    表现力告诉我们：如果一个人的一生都在做看客，而没有登台演出，那他的人生就会缺少光彩。
积极地表现自我，并不是单纯地向他人展示自己，还要把自己表现给自己，培养创新思维能力，敢为
天下先，这是一种积极主动的人生态度。
    执行力对个人而言就是办事能力，对团队而言就是战斗力，对企业而言就是经营能力。
而衡量执行力的标准，就是执行准确到位，绝不拖泥带水。
    他山之石，可以攻玉。
希望读者朋友们能够借鉴本书中的成功经验，努力改造自我、修炼自我、提高自我、成就自我，发挥
您的智慧，成就我们共同的精彩。
    为了能让更多的人事业有成，人生更加精彩，我们编写了《工作力——人生应学会的9种工作能力》
一书，目的是让读者能够轻松地领悟事业成功的真谛。
本书在编写过程中，借鉴、引用了许多前人和同行的研究成果，在此致以诚挚的谢意!由于编者水平有
限，书中疏漏及不妥之处在所难免，敬请广大读者朋友们批评指正!
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内容概要

　　工作就是充实自我、表达自我、成就自我，是要用生命去做的事情。
用这样的心态来重新对待我们的工作，工作就不再成为一种负担，即使是最普通的工作也会变得意义
非凡。
　　工作力与工作业绩呈密切的正相关关系。
业绩是外在的，能力是内在的。
具有较高工作业绩的人，其王作力也一定较高；而工作力较强的人在工作业绩上也一定很不错。
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书籍目录

统筹力——做好工作计划，合理安排时间
　合理规划，让时间管理发挥作用
　学会控制时间的钟摆
　把时间花在关键问题上
　做好工作计划，轻松应对每一天
　先思考后行动，磨刀不误砍柴工
　计划能使工作事半功倍
　　做好计划是靠近目标的第一步
　将有效控制时间变为习惯
　制定任务清单，让工作条理化
　买一张有目的地的机票
行动力——心动不如行动，绝不懒隋拖延
　立即行动，以行动确立自我价值
　在实践中验证决策的正误
　用行动追求自己的工作绩效
　遵守OEC法则：做到日事日清
　布置只是开始，关键在于行动
　没有行动力就没有战斗力
　不要被拖延捆住了手脚
　说干就干，马上行动
　用你的行动去收获一切
　站好最后一班岗
　始终比他人领先一步
专注力——集中精力做事，切忌三心二意
　没有目标只能导致失败
　专注，从珍惜自己的岗位做起
　专注一件事，效率会更高
　专注才是成功的基石
　培养专注品质，集中精力做事
　专注，成功不可或缺的品质
　集中精力，一次只做好一件事
　专心做好每一件简单的小事
　拿出100％的热情来对待、％的事情
　脚踏实地，不好高鹜远
合作力——善于与人合作，携手共创业绩
爆发力——责任激发潜能，激情迸发活力
攻坚力——克服畏难情绪，勇于攻坚克难
细节力——工作一丝不苟，做事严谨认真
表现力——适当展示成绩，显露个人才能
执行——执行准确到位，绝不拖泥带水
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章节摘录

有些人总是觉得时间不够用，为完成工作任务，不得不经常加班，而那些优秀的人总是能够在工作时
间就把任务完成。
合理管理时间对工作效率的提高有很大的帮助，也会让人在工作中游刃有余。
    我们强调的效率是掌握良好的工作方法，而不是延长工作时间。
有些人非常繁忙，似乎有许多事情要做，他们也常常为了完成任务而拼命加班，所有的时间管理专家
都不鼓励你为完成工作任务而延长工作时间，因为那样只会把工作的战线越拖越长，提高时问利用率
，提高工作效率才是正确的解决之道。
    一家贸易公司的主管刘天宏被医生告知患了心脏病，以后每天只能上班三四个小时。
虽然刘天宏曾经是个工作狂，但无奈之下，他也只能遵照医生的嘱咐，开始每天工作3～4个小时。
一段时间后，他很惊奇地发现，这三四个小时所做的事在质和量方面与以往每天花费八九个钟头所做
的事居然差不多!这太不可思议了!分析了很久，他得出了一个解释便是：工作时间被迫缩短，所以他
只好将时间花在最关键的工作上。
关键工作的完成保证了他的工作效率和效能。
    整天像一只无头苍蝇一样忙个不停的人是不会有高效率的，我们来看一下发生在花旗银行的一位名
叫丽莎的新职员身上的事情就会明白这一点。
    丽莎刚接手新工作，工作起来感到特别吃力。
她来到人力资源部主管心理咨询的经理办公室咨询。
    “上司交代我起草一份销售计划书，我决定到网上找一份标准的销售计划书样本。
可是，搜索计划书样本用去了整整一天的时间。
”    “用去了一天时间?”经理皮克惊讶地大声问道，但另一方面，他也好像明白丽莎的问题究竟出在
什么地方了。
    “你知道，经理，对于我们很多人来说，早晨到办公室的第一件事就是打开计算机。
大约在9点40分的时候，我终于回复完了邮件，然后⋯⋯”    “什么?你用了40分钟时间回复邮件?”皮
克不禁又一次惊讶地叫了起来。
“我相信，等到你真正开始工作的时候，恐怕都已经是上午11点了。
”没等丽莎回答，皮克就接着说道，“我建议你把所有的琐事都放在一个固定的时间里处理。
一般我们早上的时候精力一般都比较充沛，而到了下午4点钟左右，我们就会比较疲劳，所以我总是
把像回复那些并不重要的电子邮件，整理文件，或者是拔打维修电话之类的工作放到这段时间去完成
。
”    从丽莎的工作方法，我们可以看出，效果和时间并不一定成正比，关键看你是如何把时间分配在
你的大小事务上的。
    我们提倡在工作中提高效率，合理分配工作时间，更快更好地完成任务，并不是说要以延长工作时
间、甚至是牺牲自己的休息时间为代价。
强迫自己工作，只会耗损体力和创造力。
解决这一问题的关键仍是找方法，找到了合理的工作方法，不但能够保证工作高效地完成，你还能从
中享受到工作的乐趣。
我们需要暂时停下工作，而且要经常这么做。
每当你放慢脚步，让自己静下来，就可以和内在的力量接触，获得更多能量重新出发。
一旦我们能了解工作的过程比结果更令人满足，我们就更能够乐于工作了。
    P2-3
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媒体关注与评论

　　工作是一种乐趣时，生活是一种享受！
工作是一种义务时，生活则是一种苦役。
　　——高尔基　　　　如果你热爱工作，你每天就会尽自己的能力追求完美，不久你周围的每一个
人都会从你这里感染到这种激情。
　　——沃尔玛超市创始人山姆·沃尔顿　　　　如果只把工作当作一件差事，或者只将目光停留在
工作本身，那么即使是从事你喜欢的工作，你依然无法持久地保持对工作的激情。
但如果把工作当作一项事业来看待，情况就会完全不同。
　　——比尔·盖茨
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编辑推荐

刘亚红编著的《工作力--人生应学会的9种工作能力》目的是让读者能够轻松地领悟事业成功的真谛。
读者朋友们能够借鉴本书中的成功经验，努力改造自我、修炼自我、提高自我、成就自我，发挥您的
智慧，成就我们共同的精彩。
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