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前言

这是一本总结书。
全书集精华与经典于一体，取众方法技巧之长，在求证的过程中纠正，在提炼的基础上提升。
    这是一本创新书。
本书打破了传统图书的写作风格和阅读模式，深入浅出，图文并茂；条分缕析，逐级增效。
    这是一本图解书。
全书采用“文字＋图示”的模式，文字讲述直截了当，图解图示生动形象。
理解更容易，阅读更轻松。
    这是一本工具书。
全书有原理，有技巧，有方法，有引导。
既有高度，又立足实务。
读者可读、可学、可用。
    这是一本您可以随时随地、随心所欲阅读的书。
    您可以用6分钟浏览全书，也可以用60分钟细细品读；您可以用600分钟消化重点，还可以用6000分
钟举一反三。
    我们尊重知识，也尊重您的时间。
    我们能做的是：简单，经典，有效。
    您需要做的是：对比，使用，提高。
    这是不是一本好书，您读过就会知道。
    衷心希望您与我们分享您的宝贵意见和切身体验，我们将及时进行修订和完善。
    在本书编写的过程中，毕春月、姜娣、聂俊珍、蔚星星、王涛、王海燕、肖杨等人给予了大力支持
和帮助，王玉凤、王建霞、廖应涵、董芳芳、李苏洋、任玉珍、赵莉琼负责各种图形的绘制，作者在
此深表感谢。
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内容概要

《超级工作力》以精炼的文字和大量的图画，从工作能力、工作方法、工作步骤、工作技巧、工作工
具、工作禁忌六个方面解读了高效工作的奥秘。
读者可以在较短的时间内系统掌握本书的要点，并在工作中反复运用，不断提升自己的工作能力。

《超级工作力》不仅适合企事业单位的读者阅读，也适合即将走上工作岗位的准职场人士阅读，还适
宜作为企事业单位的培训用书。

海报：
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4.5 合作共赢达成目的 76 4.6 既有惩罚又有奖励 78 4.7 标准提高，姿态放低 80 4.8 工作就是带薪学习 82
4.9 把热爱化作工作运动 84 第5章 工作一定有工具 87 5.1 任务清单结合日历 88 5.2 思维导图梳理逻辑 90
5.3 利用表单条分缕析 92 5.4 搜索引擎十分给力 94 5.5 流程图是执行神器 96 5.6 不要小看便签笔记 98 5.7 
奥卡姆剃刀做梳理 100 5.8 给信息安装过滤器 102 第6章 工作一定避禁忌 105 6.1 工作就是赚钱游戏 106
6.2 事必躬亲事无巨细 108 6.3 凡事都要仰人鼻息 110 6.4 好高骛远急功近利 112 6.5 稍有不顺目标漂移
114 6.6 心口行动不能统一 116 6.7 见贤思迁而不思齐 118 6.8 加班是一种主旋律 120 6.9 死磕一个棘手问
题 122
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章节摘录

版权页：   插图：    3.1工作之前设立目标 人们在工作之前需要制定相关的目标，否则，工作就会失去
方向，没有结果。
目标按照完成期限的长短，可以分为长期目标、中期目标和短期目标。
 制定工怍目标常见的错误 不够清晰明确。
工作目标过于含糊，不清晰；或目标过于笼统，不够明确。
 缺乏可操作性。
目标与实际不相符，缺乏实现目标的条件，不具有可操作性。
 变动性比较大。
目标变来变去，导致个体无所适从。
 制动工作目标的注意事项 不宜过多。
一段时间内的工作目标不宜设置得过多，一般不超过五个。
 有侧重点。
每个目标都有不同的针对对象和实施范围，在制定时要有所侧重。
 得到认可。
与个人工作有关的目标，有时会关系到整个团队的工作进程，所以，制定目标时需要参考同事或主管
的意见。
 与团队目标密切相关。
个人所设定的目标需要与整个团队的目标方向一致并且紧密相关。
 3.2制订计划明确前提 工作计划 计划是工作的前提。
计划对工作既有指导作用，又有推动作用。
做好工作计划是建立正常工作秩序、提高工作效率的重要手段。
 每一个切实可行的计划都离不开明确的目标和具体的行动措施。
 制定计划的技巧 明确工作目标、任务。
在制订计划前，应该明确规定在一定时间内所需要完成的目标、任务等有哪些。
 明确工作方法、策略。
工作方法和策略主要指达到既定目标需要采取的手段、力量与资源，以及创造的条件等。
 拟定工作职责。
计划中的各项工作都有哪些人员参与，执行计划的工作程序和时间安排等。
 明确要达到的目标。
工作计划中每项工作所需达到的质和量的要求，以及完成工作的时间期限等。
 3.3评估自己的胜任能力 胜任能力是工作中不可或缺的要素，它既可以客观衡量人们的工作能力，又
可以明确地指向工作绩效。
因此，为了提高工作效率，在接受一项新任务或者开展工作之前，首先应对自己的胜任能力做出正确
的评估。
评估自己的胜任能力应从以下几个方面入手。
 评估自己的战略规划能力：是否具有广阔的视野、敏锐的洞察力和卓越的预见能力。
 评估自己的决策能力：是否能够收集有关信息，是否能透过现象看本质，是否善于确定决策时机并提
出可行的方案。
 评估自己的沟通能力：是否具有出色的口头和书面沟通能力，是否能够倾听他人的意见，是否能够灵
活运用不同的表达方式。
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编辑推荐

很多人思维发散、跳跃，擅长天马行空的想像，其中不乏令人“惊艳”的创意，但是，如果人们只停
留在“想”上，再完美的创意到头来也只是个“零”，由此可见，脚踏实地的执行是多么重要！
《超级工作力》打破传统图书的写作风格和阅读模式，以“文字+漫画”的方式集精华与经典于一体
，重点解决了如下问题：开始行动前，你知道怎么把计划做得更周全吗？
行动不是蛮干，做任何事都需要方法，你知道什么是三位思考法吗？
技巧用对、事半功倍，你知道怎样才能做到“执行不累”呢？
在执行的过程中，你知道该怎样攻克难关，顺利实现预期目标吗？
执行不能拖沓，你知道怎样管理好时间吗？
《超级工作力》是“超级职场力系列”图书中的一本。
本书32开，双色印刷，装帧精美，内容精炼，读者可以在轻松的氛围中阅读。
在实际工作中反复运用，打造自己的超级执行力。
本书适合企事业单位的读者或者即将走上工作岗位的职场新人阅读。
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