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（图片摘自网络）

成功背后的9个职场细节（上）

职场中不起眼的小细节往往是决

定成败的关键。一个职场好习惯，能让

你获得快速成长的强大力量。和大家

分享藏在成功背后的9个职场细节，培

养以下9个好习惯，不仅能让我们在职

场中获得更快的成长，而且对我们的个

人发展也是终身受益的。

1.把自己的时间调快五分钟

关键词：守时

把手表、手机、电脑、挂钟……你

身边一切的计时器的指针往前轻轻

拨动五分钟。于是，你发现，早上上班

不再顶着一头乱发气急败坏地冲向

打卡机，再也不会出现拉开会议室的

门发现领导已经端坐在里面等你的

尴尬，去拜访客户再也不用一边赶路

一边整理领带或是补妆……一天依然

是24小时，工作量依然，但你会发现因

为这五分钟，自己的工作和心境却从

容、自信了很多，表现更加出色。

2.使用To-Do List

关键词：高效

职场中忙声一片，再看看众多职

场人的办公桌、电脑桌面，也是堆满

文件、报表，一片繁忙景象。多头绪的

工作、临时任务，总让人感到疲于奔

命，却又收效甚微。

其实，你真正需要的不是向领导

抱怨工作量太大，也不是挤出休息时

间忙工作，你需要的是头一天或当天

花五分钟时间，写一张To-Do List，按
轻重缓急列出工作任务，设置好提

醒，就能让你的工作一环接一环，有条

不紊。

时间管理专家马克·福斯特还给

出了改进To-Do List的几条建议，例

如，将To-Do List写在纸上而不是放

在电脑上，只写下那些你真正有时间

去完成的工作，而且预留应付各种意

外情况的时间。不要将新想法直接写

到To-Do List中，单独列个“日后可能

做”的列表。 
3.早中晚静思十分钟

关键词：成长

古人说，一日三省吾身。这一人生

大智慧在职场中同样受用。趁清晨赖

床的时候，想想昨天的失误，今天的

要事；午餐后，找个安静的角落闭目养

神，想想今天工作中碰到的难题和难

缠的客户，检查一下自己这方的问题出

在哪里；晚上睡觉前，总结一下自己今

天的收获，问问自己是不是还可以做得

更好。

每天给自己一点安静的时间，一点

点修炼自己的品格，坚持下来就成了你

职场中的一大步。注意，这几分钟一定

要用来反问和审视自己，而不是抱怨。

4.放一本书在包里

关键词：学习

李开复是利用“时间碎片”的高

手，向他学习会让你受益匪浅。每天，我

们都有不少时间用在等待上，与其读

报纸上的家长里短，不如带一本书上

班。等地铁、等女朋友……把这些无所

事事的时间碎片用来学习、充电，让自

己的思想和知识时时更新，又怎会有

时间来抱怨没空闲去培训呢？ 

孩子在为谁而玩
一群孩子在一位老人家门前嬉闹，叫声连天。几天过

去，老人难以忍受。 
于是，他出来给了每个孩子25美分，对他们说,“你们

让这儿变得很热闹，我觉得自己年轻了不少，这点钱表示

谢意。”

孩子们很高兴，第二天仍然来了，一如既往地嬉闹。老

人再出来，给了每个孩子15美分。他解释说，自己没有收

入，只能少给一些，15美分也还可以吧，孩子仍然兴高采

烈地走了。 
第三天，老人只给了每个孩子5美分。 
孩子们勃然大怒，“一天才5美分，知不知道我们多辛

苦？！”他们向老人发誓，他们再也不会为他玩了！ 

人的动机分两种：内部动机和

外部动机。如果按照内部动机去行

动，我们就是自己的主人。如果驱使

我们的是外部动机，我们就会被外

部因素所左右，成为它的奴隶。 

在这个故事中，老人的算计很

简单，他将孩子们的内部动机“为自

己快乐而玩”变成了外部动机“为得

到钱而玩”，而他操纵着“钱”这个

外部因素，所以也操纵了孩子们的

行为。寓言中的老人，像不像是你的

老板、上司？而钱，像不像是你的工

资、奖金等各种各样的外部奖励？ 

如将外部评价当作参考坐

标，我们的情绪就很容易出现波

动。因为，外部因素我们控制不了，它

很容易偏离我们的内部期望，让我

们不满，让我们牢骚满腹。不满和

牢骚等负面情绪让我们痛苦，为了

减少痛苦，我们就只好降低内部期

望，最常见的方法就是减少工作的

努力程度。 

一个人之所以会形成外部评

价体系，最主要的原因是父母喜

欢控制他。父母太喜欢使用口头奖

惩、物质奖惩等控制孩子，而不去理

会孩子自己的动机。久而久之，孩子

就忘记了自己的原初动机，做什么都

很在乎外部的评价。上学时，他忘记

了学习的原初动机——好奇心和学

习的快乐；工作后，他又忘记了工作

的原初动机——成长的快乐，上司

的评价和收入的起伏成了他工作

的最大快乐和痛苦的源头。 

外部评价系统经常是一种家

族遗传，但你完全可以打破它，从

现在开始培育自己的内部评价体

系，让学习和工作变成“为自己而

玩”。 

【启示】 

去年大学毕业的小张的观念是，除非过

不下去日子，不然第一份工作一定要找好，“所

以我现在还在寻觅工作中。”但是大学导师

和家中长辈都苦口婆心地劝他找工作：“天

天在家很难找到合适的工作。”“现在工作难

找，不要太挑剔。”小张有些困惑了，是不是自

己太极端了？

职业规划师给出了如下建议：每个学生

对于工作的“好”是怎样的标准，是外企、国

企还是事业单位、民营企业？好工作的关键

还是是否适合自己。通常在职业生涯发展初

期，对自己锻炼最大的工作就是好工作。如

果能在前期做好职业定位的基础上，找好目

标企业再求职，就不会一直找不到适合自己

的工作。

我一定要找到我喜欢的工作！

（下转下期）


