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唉，又要上班，真想出个车祸就
回家休息。 怎么这么巧，竟然撞到你？顺

便载你去公司。

老板

天底下再也没有比我更
倒霉的了……

难道我就这样上
一辈子班？

与其把我人生上班上掉，
还不如上吊。 喂，先把没做的事

做完！ 唉……

学会计划和总结
01.随身携带一本小册子，每想到

要做的事都马上写下。无须写得详
细，能唤起自己记忆便可。

02.旅行或度假的 10 天前，把要
做的事列出一份清单，逐件处理。

03. 督促自己按照每天的工作计
划做事，尽量不要脱离计划。

04. 不要随便接受一个不可能完
成计划的期限。

05.在每一批要做的事里，应有先
后之分，按重要和急迫程度定次序，
逐一完成。

06. 找出第一步往往是解决事情
的开始。

07. 对所做的事都预先定下完成
时限。

学会正确地表达
08.与人见面或者开会，先明确时

限再开始。
09.避免做出“多长时间都可以”

之类的大方表现。
10.预先控制每件事所花的时间，

便能在一段时间内完成比别人多的
事情。

11. 如果所计划的时间不够完成
一件事，思考一下其中最重要的部分
是什么，先处理那个部分。如此，即使
没有按时完成，事情的结果仍能保存
最大的价值。

学会一次就做成功
12.凡事只做一次，尤其是收到的

文件、书信和资料，训练自己只看一
遍。

13.凡是在“要与不要”之间难以
取舍的东西，都是可以不要的。

14.培养“凡事只做一次”的决
心。这能逼使自己做事的时候更用
心、更周全，因为知道只有一次机会，
如此便锻炼出高效率的处事能力。

15.很多事并不是一次做得不好，
多做几次便会带来好的效果。就像做
好了而要重改的衣服，只会越改越
差。

16.时间是无从补充的资源，用在
每一件事上的时间都应视为一种投
资，因而应该要求有合理的回报率。
比较两件事之间的取舍，也可凭此决
定。

17.同一时间只做一件事，在做的
时候把整个人的精神、能力、意念全
部放在一件事上。

学会运用技巧
18. 利用更加先进的手段去节省

时间，提高效率。
19.可以用电话的就不必见面。
20.不要凡事都用计算器，若用手

做比计算器更快，用手吧！
21.浪费 20分钟比浪费 200分钟

好。处于对自己对别人都没有贡献的
场合中，想方设法早点告退。

学会减少无用时间
22. 把校友会或朋友聚会的次数

减半。
23. 把没有收获又没有贡献的吃

喝聚会取消或者减至每月一次。
24.不要回避必要的工作。主动

去寻找它、面对它，是最省力的方
法。

25. 常问自己：“这是我此刻做的
最重要的事吗？”

26.拖延会产生压力和焦虑，不要
等到了“最后一刻”才去做事。

学会分析和阅读
27.分析每天花多少时间看手机和

阅读。前者是否太多？后者是否太少？
28. 学会对不重要的人和事说

“不”，把握运用时间的主动权。
29. 每一件东西都应该有安放的

地方，自己的空间（例如桌面）是使
用它们的地方而不是安置它们的地
方。

30.不要只用一种方式去阅读，应
该至少有速读、细读、精读和欣赏四
种。

31. 用快速扫描的阅读方式先去
了解文件、文章的性质，再决定应否
详细阅读。

32. 对于新闻无须花太多时间去
了解或吸收，因为数小时后它便不新
了。

33.长篇的文章，需长时间才能看
完。应先看是否明白它的立场，若是
同意而你又已经清楚的，无须去看；
若不同意，看看文章提出的第一个论

证，你觉得合理或者有新颖的看法，才
应该看下去。

学会利用环境
34. 每天最少进行 20 分钟的运

动，保持身体健康和头脑清醒敏捷。
35.找出自己的生理节律：什么时

候最适宜思考、做决定，把重要的工作
安排在那段时间。

36.当体力、精神或情绪不好时不
要做重要的思考和决定。把决定的时
间推到明天早上，给自己多一点时间
去推敲、思量。

37.凡是“等待”的时间都可以利
用，例如等待乘车、等待别人等。一般
人每天可以有 2—3小时之多的“等
待时间”。

38.在车上、船上看书会头晕，可
用听录音的方式学习。

39. 利用午饭或者喝咖啡的时间，
去促进人际关系或者进行轻松讨论。

40. 在电话旁放一些你想牢记的
字句，每当打电话等待对方时看看。

41. 随身携带一部你要看的书或
一篇文章。

42.看电视时，身边放一些适合速
读的文件和文章，每当广告出现时便
阅读。

学会先做紧要事
43. 检讨一下每天我们做了多少

不重要又不急迫的事。
44.尽量做重要而不急迫的事，例

如学习、策划工作、促进健康等。它们
才是使我们成功的事。

45.所有需要一段时间完成的事，
都先定下目标，而且在过程中不断检
讨是否越来越接近目标。

46. 每天问自己一次：“今天我忙
的事情中，有多少对目标有真正而直
接的贡献？”

47.分析自己的强项和弱点：如何
再提高强项的发挥？怎样消除弱点给
自己设置的障碍？

48.“太忙”只不过是不做某件事
的借口，那只是把时间用在你认为更
重要的事上而已，想想到底什么对你
才是真正重要的。

49.错误的感觉和看法，能使人不
断地做没有效果的事，直到累死为
止。

学会停下问一问
50.做了而没有效果，应先停下来

和别人商量一下再继续下去。
51.看不清楚一件事是否去做，先

问问自己：“不做会有什么后果？”
52.可以用笔记下的，不要只用脑

去记。

学会想好再去做
53. 明白自己对事都有三个以上

的选择。
54.每次说话前，先想一想，如何

只用两句话说出你的意思。练习一段
时间，你会发觉自己说话的能力大大
进步，不再冗长而且意思集中。

55.说话时先说出你的结论，若大
家同意，便可继续下去。若有人不明白
或者不同意，你才需要做出解释或说
明。

56.对不懂的事说“我不懂”，对
不明白的事说“我不明白”，并且请求
解释。

57. 永远不要在还未清楚了解任
务时便接受或离开。

58.在讨论时，从对方的观点中建
立一条思路与自己的看法连接是最快
达成协议的方法。一般人往往只从自
己的看法为对方筑路，结果浪费大量
的时间和精力。

59.在争论时，从双方一致之处延
伸到未达一致的地方，会更快达到效
果。

60.与所有人打交道时，先明白对
方的需要和限制。

相信一切会更好
61. 在晚上睡觉前的一个小时里

不想、不做与工作有关的事，能使睡眠
质量更好。

62.每三个月做一次工作总结，找
出有待改善的地方。

63.学习自我催眠、瑜伽或静坐，
这能帮助一个人保持更平静的心境和
更清晰的头脑。

64. 从不在情绪控制自己的时候
说话或做决定。

65. 有情绪时喝水和做运动，例
如：走路或散步，平静时才回来。

66.相信总会有更好的办法。

管理时间 66招
王 言

一般来讲，发火不好，伤身体伤感
情，对人对己都不好。但具体情况应作
具体分析，特别是责任在身的人。喜怒
哀乐都连着人民和国家的利益，该发
火时也一定要发火。苟利国家生死以，
岂因祸福避趋之!

近读《看天下》第六期上的一篇
文章，讲几位党和国家领导人发火的
情况，颇有所感所思。

2014年 1月 14日，中纪委十八
届三次全会在京西宾馆举行, 中共中
央总书记习近平因衡阳贿选案大怒，
他以较大篇幅讲到此案，并将其与党
的建设和国家治理体系联系起来。追
问“衡阳的共产党员到哪儿去了？”当
时他连声追问了六个“到哪儿去了？”
总书记发大火了!
习近平在外界看来“性情谦和”、

“为人平易”。但如果回忆从政履历，
人们会发现，习近平在工作中，尤其是
在谈及腐败等问题时，往往语气强硬、
毫不含糊，处理问题时敢说敢做，甚至

颇有铁腕风格。习近平讲：“拍桌子是
必要的。拍桌子比不拍桌子好。不拍不
足以震慑，不拍不足以引起重视。”习
近平在 2015年 12 月 28 日中共中央
政治局专题民主生活会上讲：“自觉
把‘三严三实’要求体现到对分管方
面的管理上。发现不严不实问题，都要
严肃指出，敢于板起脸来批评，并督促
改正。”

新一届政府上任一年间，仅媒
体公开报道，李克强就已经两次发
火拍桌子了。有一次是在国务院常
务会议上，李克强谈到，有一位副部
级官员，村干部为了“讨好”他，一
直给他父亲发放低保。“这用得着
吗?难道一个副部级干部没钱供养自
己的老子？说白了这就是送人情嘛，
这坚决不行 !”说到这里，李克强重
重拍了下桌子，“所以，一定要把信
息披露制度严格建立起来，防止暗
箱操作，低保金的发放要像划分土
地那样，让老百姓监督。”

前任总理温家宝给人以儒雅温和
的印象，但在 2008 年汶川抢险指挥
时，曾把电话摔了。当时，由于桥梁倒
坍，彭州市 10万群众被堵在山中，救
灾人员和物资无法运入。总理在电话
里大喊：“我不管你们怎么样，我只要
这 10万群众脱险，这是命令!”
朱镕基发起火来，更是毫不留情。

1993 年，时任副总理的他，为抑制金
融失序，接连七次发文要求收缩银根，
各银行却置若罔闻。于是在其后的全
国金融会议上，他伸出手来，点着与会
银行官员的鼻子厉声说道：“自己不
勤政，又不廉政，吃吃喝喝，乱批条子，
任人唯亲，到处搞关系，把国家财产不
当一回事，你还坐在讲台上面作报告，
下面能不骂你？”
对下属的工作情况，朱镕基更是要

求严格。某年国务院召开的全国民政会
议上，有位副省长照着发言稿念到他们
省“配套拨了 1.5亿低保资金”。朱马上
打断道：“你真的拿了 1.5个亿吗?”其

后他问在场的财政部一位副部长：“他
真的投了 1.5个亿？你们财政部有没有
一个说法？”该部长说，据他们汇报确实
是 1.5个亿。朱说：“你讲话还很有艺
术，还‘据他们汇报’！到底有没有这回
事你不能查吗？”

领导人的发火，是他们恪尽职守
的表现，从中我们不仅看到的是他们
的作风和为政风格，同时也看到了他
们忠于祖国，忠于人民，忠于事业，不
怕得罪人，敢于说真话的赤子之诚。我
为他们的发火点赞。
眼下有些负责同志，遇到问题不

温不火，颇有大将风度，泰山崩于前而
色不变，麋鹿兴于左而目不瞬，事不关
己，高高挂起。大哥二哥麻子哥，团结
和谐情谊重。什么正义公正，什么党和
人民的利益，全都可以不顾。这些同志
应当认真地看看国家领导人发火的报
道，从中学点什么。

渊作者为邯郸日报社原社长尧享受
国务院政府特殊津贴专家冤

该发火时就发火
李文海

书籍是人智慧的源泉袁 是人前进
的阶梯袁一本好书可以陶冶人的情操袁
改变人的思想袁提高人的素质遥

宋真宗的叶励学篇曳中讲野富家不
用买良田袁书中自有千钟粟曰安居不用
架高楼袁书中自有黄金屋曰娶妻莫恨无
良媒袁书中自有颜如玉曰出门莫恨无人
随袁书中车马多如簇曰 男儿若遂平生
志袁六经勤向窗前读遥 冶可见生活中处
处有书遥

生活中处处有书籍遥 书籍是从古
到今袁包括未来的生活记录袁是人类生
活的结晶遥人类从中可以探索历史遥在
阅读书籍中袁我知道了如何看待财富袁
如何看待命运袁 在阅读书籍中懂得了
做人的基本原则遥 一本好书可能凝聚

了一个人一生的感悟遥 所以读一本好
书袁可以给自己增添很多阅历和知识遥

二十一世纪是一个竞争激烈的
世纪袁生活在这个世纪袁尤其是在中
国这样一个人口密集袁精英辈出的国
家袁学习的重要性显得更加明显遥 无
论处在什么年龄阶段袁 身处什么地
位袁在什么样的工作位置袁没有不断
的学习袁就只能是激流之中不会划桨
的小船袁不进则退遥 培根说野知识就是
力量冶,在人类历史的长河中袁知识的
洪流川流不息袁始终是推动历史前进
的动力遥 在现下这个信息尧知识爆炸
的时代袁知识的更新更是迅雷不及掩
耳袁 侵袭着这个社会的每一个角落袁
从工业时代发展到信息时代袁每一个

称呼的改变都透露出知识的力量遥 知
识不仅能够推动人类社会的发展袁更
能改变人的一生遥

拿我的工作来说袁 刚刚到达工
作岗位袁 很多业务对我来说都是完
全陌生的袁 单位的前辈们能告诉我
怎样去做这个业务袁 但是没有精力
能一一指点我这些业务为何要这样
做遥 我只能知其然不知其所以然地
机械操作袁 但是一旦遇到一些更深
层次的问题袁 所掌握的知识就显得
捉襟见肘遥 我想要把工作做得更加
完善袁就必须学习更深层次的知识袁
而这些知识正是来源于专业书籍遥
每每在学阅这些书籍的时候袁 看到
与我平时工作息息相关的知识时,我

经常会有茅塞顿开的感觉袁 然后在
做业务时会觉得得心应手遥

读书不光可以创造财富袁 还可以
让我们开拓视野袁 不再局限于小小的
一隅之地袁 而是无拘无束地畅游古今
中外遥学识遍布四海袁可以练就出广博
的心胸与远大的理想和信念遥 既然读
就要读好书袁 不能只是好读书不求甚
解袁所以在我们闲暇时分袁不妨来找一
本好书遥一本好书经得起反复咀嚼袁所
谓 野旧书不厌百回读袁 熟读深思子自
知冶遥 读书是一辈子的事袁用不着囫囵
吞枣袁走马观花袁读书是自己的事情袁
有所得是自己的收获遥 我觉得好读书
的同时袁一定要读好书遥

渊作者单位院涉县支行冤

读书丰富人生 知识创造财富
江晓峰

今天你在哪一步钥 佚名 作

客户来信

邯郸银行领导院
4月 20日下午袁 我骑自行

车经过陵西大街和农林路交叉
口处袁因下班时间人多车多袁我
便推着自行车在便道上行走遥
不远处看到两位身着工装的年
轻男子袁 正在向行人发放报纸
和宣传单遥 待我走到跟前袁两位
年轻人微笑着送给我一份 4月
1 日刊印的叶邯郸银行曳报和几
张业务宣传单遥 原来他们是邯
郸银行邯钢路支行的员工袁因
为上班时间业务繁忙袁 支行领
导便利用下班时间分头组织员
工在附近街头开展宣传袁 以让
更多的居民了解存款新产品遥

他们热情的语言尧亲切的微笑尧
得体的举止和所体现出的奉献
精神袁 让我在感动之余也体会
到了邯郸银行高效尧 便捷尧舒
心尧快乐的服务品质遥

从叶邯郸银行曳报上我了解
到袁 贵行正在开展 2016年服务
提升深化活动袁 扎实落实全市
野学后池尧整作风冶会议精神袁努
力打造办事快尧客户乐尧我快乐
的快乐银行企业文化袁展现了贵
行努力向上尧健康发展的良好形
象遥 我作为邯郸银行的忠实客
户袁深受感动袁深致谢忱浴

客户院高先生
2016年 4月 21日

邯郸银行领导院
近日袁 从贵行人和支行路

过袁看到野人和冶二字袁心里倍感
亲切遥 它坐落在一条窄小的街
道旁袁门庭不大袁门南边的 5个
大字野服务无止境冶被初升的太
阳照耀得金光灿烂遥

刚进营业厅袁 满面春风的
大堂经理便礼貌地站在了我的
面前遥 野您好袁请问您办理什么
业务钥 冶我赶紧说院野想咨询几个
问题遥 冶她高兴地答应袁并让我
先坐下慢慢说遥 我的第一个问
题是关于金卡的遥 她不加思索
地一一说来遥 我还想要个宣传
页遥 她快乐地拿来一本袁双手递
给我袁 这让我非常高兴遥 一会
儿袁厅内客户逐渐多起来袁会计
主管从柜台出来帮我解答问
题袁让大堂经理去忙遥 我接着咨
询袁 主管马上从兜里拿出笔和
小本袁 认真地记起来遥 野用记
吗钥 冶野好记性不如烂笔头遥我刚
到这儿时间不长袁 要学的东西
很多袁要做的事情也多袁我怕忙
忘了遥 冶她听得认真袁记得仔细袁
还时不时地穿插着解释说明袁
表现出对客户的负责和对工作

的担当遥
咨询完问题后袁会计主管

还热情地让我参观这里的服
务和环境袁请我留下意见遥 这
时我才慢慢地欣赏四周环境遥
厅不大袁扇形展开袁每个功能
空间折叠排列袁包含有大客户
室尧对公服务台尧5 个窗口尧自
助机具等遥 正中央围摆着心形
的沙发袁 干净的黄色外罩很
亮袁 心心相印的图案寓意更
好遥 再看 5 个窗口全开着袁厅
内接连不断地回响着谢谢的声
音袁客户高兴地来袁快乐地走遥
间隙没有客户的窗口袁 柜员有
的在整理刚办好的手续袁 有的
在快速地从桌下往上拿着单
据袁还有的正襟危坐袁眼睛向门
口眺望袁 期待着下一个客户的
到来遥

柜员尧保安尽职尽责袁大堂
经理和会计主管做事周到细
致尧有始有终遥 这偶然一来袁就
很难忘记院 小巧精致袁 温文尔
雅袁真是野人和冶美如画袁客户亲
如家遥

客户院杜女士
2015年 4月 2日

邯银微笑处处可见

野人和冶美如画


