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内容概要

《效率制胜(公务员必修的9堂工作效率课)》由聂阳阳编写，本书从工作目标、时间管理、工作态度以
及工作习惯等9个方面着手，结合公务员工作的实际情况，告诉我们怎样提升办事效率，有效地完成
工作任务，从而成长为一名优秀的公务员。
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作者简介

聂阳阳
北京青年政治学院社科部副主任，北京市法学会未成年法学研究会副秘书长。
北京市律师协会会员，副教授。
2010年入选北京市属高等学校中青年骨干人才。
主持《北京青少年发展政策研究》等多项研究课题，著有《中国志愿服务法制化践行与发展》、《民
法与相关案例解析》等著作。
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书籍目录

第一课 明确工作目标，做好工作计划
 知道自己要做什么，才能做好
 工作无计划，会变“忙”为“盲”
 认清事实，一切从实际出发
 找到理想与现实的结合点
 善于规划工作，制定目标
 工作目标需要量化
 锁定目标才能把目标变成现实
 按计划办事，也要懂得调整
 始终牢记自己的目标
 将自己的行为条理化
第二课 管好自己的时间。
向时间要效率
 不要总是抱怨时间不够用
 给自己一个工作期限
 解决最重要、最要紧的事
 集中精力，一次只做一件事
 减少一份干扰，就多一份时间
 学会利用空闲时间
 分割时间，让时间增值
 就事论事，合理安排才能提高效率
 有效评估，走出时间管理的误区
第三课 点燃工作激情。
激发自身潜能
 爱上工作，才能全身心投入
 用激情激活自己的脑细胞
 善于发现工作中的乐趣
 好心情同样是种工作力
 轻松而快乐地投入到工作之中
 调整心态，创造良好的心态环境
 走出情绪的怪圈
第四课 立即动手去做，不找任何借口
 只有去做，才会有想要的结果
 记住，责任心是做好事情的关键
 找借口推脱，只会让时间白白流失
 心存侥幸往往是不幸的开始
 拒绝抱怨，尽心尽力去做
 不要把责任推给他人
第五课 学会用脑做事，蛮干不如巧干
 多给自己一点时间思考
 方法有时比努力更重要
 让自己变得简单一点，别把问题复杂化
 打破陈规，敢于尝试新方法
 学会从关键问题着手
 遇到阻碍，不妨改变思维方向
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 越是重要的事越要保持冷静
第六课 不断努力学习，提升办事效率
 记住，能力是把事情做好的基础
 只有学习，才能拥有更强的能力
 你的同事，其实就是最好的老师
 学会为自己设置一个学习标杆
 主动学习，尽可能多掌握几项技能
第七课 从小事上着手。
养成好的习惯
 少一点马虎大意，认真对待每一件小事
 让自己的办公桌再清洁一点
 拒绝拖延，今日事今日毕
 给每一项工作画上完美的句号
 遵循由易到难的做事规律
 停止抱怨，消除工作的漏洞
 合理地规划好今天的工作
 永远先做最重要的事
第八课 敞开自己的心扉，借助他人的智慧
 要自信，不要自负
 别以为自己做不到，别人也做不到
 记住，融入集体才能把工作做得更好
 真诚对待同事，减少摩擦才能提高效率
第九课 严格要求自己，做高效率人士
 在领导要求的期限前完成工作
 善于吸取教训，走出重复错误的泥潭
 没有严格的要求，就没有更好的结果
 拒绝安逸，挑战自我
 只要你用心，有些问题就根本不会出现
 记住，最好的办法往往就在行动中
 用良好的习惯促使效率提升
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章节摘录

　　目标清晰化是锁定目标一个不可或缺的过程，也是时间管理一个非常重要的环节。
很多人虽然设定了目标，并且一直都在为之努力，可是因为这些目标并没有清晰化，以至于努力了一
段时间之后才发现，这些目标根本是不可能实现的，于是只能选择放弃。
这样一来，时间也就被白白浪费了，那些原本应该做的事情反而没有做。
很多时候，我们之所以觉得自己时间不够，并不是没有时间，而是被那些没用的目标白白浪费了，可
惜、可叹、可恨。
从这一点来看，我们要想有效地管理时间，达到自己的目标，就必须让自己有一个清晰、明确的奋斗
方向，只有这样，我们才不至于把时间浪费在无用功上。
　　把目标进行量化　　我们从前面的讲述当中知道，目标的本质就是可以量化的方向。
这就是说，一个目标不仅仅是一种方向，而且这个方向还是可以量化的。
所谓量化，顾名思义就是数量化，它的多少、长短完全可以用数字表示出来。
比如说我这个月的销售目标是10万元，那么“10万元”就是一个量化的结果。
那么得到了这个量化的结果之后，我们接下来要做的就是把这“10万元”的销售目标分解到每周当
中--“每周2.5万元”的销售目标，然后再分解到每天当中--“0.5万元”的销售目标。
　　或许很多人会觉得目标的量化是一个浪费时间的过程，其实不然，如果不对目标进行量化，将会
出现一系列的问题。
　　将目标进行分段　　大成功是由无数小目标的累积换来的，每一个成功的人都是在达成无数的小
目标之后，才实现了他们伟大的梦想。
在生活中，有许多人因为目标过于远大，或理想太过崇高而放弃了。
目标并未给他们的人生提供任何帮助。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　点燃工作激情，激发自身潜能；学会用脑做事，蛮干不如巧干；从小事上着手，养成好的习惯；
⋯⋯
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