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内容概要

《高效而快乐的工作——首都职工工作效率要览》一书的主要目的在于全面提升职工的效率。
本书共讲述了影响工作效率的六项重要方面，即高效生活、健康管理、情绪管理、有效沟通、职业礼
仪和团队合作，并且把它们分为自我、人际、团队三个层面，形成职业素养的金字塔模型。
本书尝试在一个大的社会系统中去认识和阐述职工提高工作效率而必备的技能力求从更为广阔的视角
帮助职工去把握和处理个人与工作的关系。
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书籍目录

第一章　高效生活  第一节　更合理地规划生涯发展阶段    一、成长阶段    二、探索阶段    三、建立阶
段    四、维持阶段    五、退出阶段    六、快乐职场守则    练习题  第二节　更有效地利用时间    一、时
间的内涵    二、时间的数量    三、时间的质量    练习题  第三节  建立更和谐的家庭关系    一、创造更和
谐的夫妻生活    二、给孩子更好的成长机会    练习题  参考文献第二章　健康管理  第一节　什么是健
康管理    一、健康管理的含义    二、自我健康管理    练习题　第二节  如何进行有效的健康管理    一、
充足有效的睡眠和休息    二、合理均衡的饮食    三、积极健康的运动    练习题    参考文献第三章　情绪
管理  第一节　情绪与压力    一、压力来源    二、情绪过程    三、不良情绪产生的原因    练习题　第二
节　有效地管理情绪与应对压力    一、情商    二、情绪管理和压力应对    练习题　第三节　调整自己
的生活方式    一、追求幸福感觉    二、保持身心健康    三、打造心理资本    练习题    参考文献第四章　
有效沟通第五章　职业礼仪　第六章　团队合作
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