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百学须先立志，出自朱熹的《朱子语类》，意思就是说：学本领之前要立下

远大的志向，设定学习的目标，做好为学习而吃苦耐劳的准备。我觉得这句话很

适合运用到职场的实际工作中去，因为只有立下明确的工作目标，才能专心细致

的把工作做好，为了达到工作目标去高效地完成每一项工作任务，为公司创造效

益的同时，实现自身价值。

入职公司多年，我从事的岗位偏向于文职，可能很多人都会觉得文职工作很

简单，不就是打打字，处理下文件之类的事情。其实不然，文职工作在每个公司

都起着很重要的作用，不仅要及时传达中心总下发的工作任务，还要与各部门保

持紧密的沟通联系、处理中心部门各类日常事务，并非只是简单的从事基本的文

字工作而已。下面我将与大家分享一些自身从事文职工作以来的经验方法，以供

参考，力求共同进步：

一、找到适合自己的工作方法

我记得在一次文职类培训中，集团董事叶总说：“所有问题都有解决的办法，

还未解决只是还没找到方法”。都说解决困难的办法有千万种，但是不一定都适

合自己，只有在平时工作中多留意、多思考，或者借鉴同事及前辈的工作经验，

亦或者通过请教领导获得解决问题的思路，从中找到适合自己的工作方法，方能

高效完成各项工作任务。

举个例子：在平时的工作中提前设立好各类通用模板，适用版本，做好相关

数据的统计积累，这样才能在需要使用表格时，快速的套用加以修改即可使用，

这样不但避免了工作的重复性还能提高工作效率。

二、制定计划，合理分配时间

有时候会听到一些同事说“忙死了”，可是你要是细问她做了什么事情？在

细细数下来之后，好像工作量也不足于用忙死了来形容。我有个多年的习惯：每

天上班前会在小本本先罗列自己的工作，制定好工作计划之后，合理分配处理事

务的顺序。结束一天工作之余再进行比对，看哪些是已经完成的，对未能完成的



事项进行标记总结，注明原因，便于后续跟进，每天总结工作完成情况，做到“不

抛弃、不放弃”。

曾经看到过一种比较高效的时间分配法则：“四象限原理”，主要说的是根

据事情的重要程度和紧急程度来分配时间。通常会用 20%~25%的时间，来处理重

要加紧急的事情；用 65%~80%的时间，来处理重要但不紧急的事情；用 15%的时

间，来处理不重要但紧急的事情；最后用 1%的时间，来处理既不重要也紧急的

事情。其实，不管是职场还是学生，亦或是其他人群，有计划性且合理的去安排

时间显得尤为重要，所以合理制定计划才能安排处理好工作事项。

三、热爱自己的职业

虽然文职类工作可能每天在重复的做一些琐碎的事情，看起来也不是特别重

要。尽管如此我们要调整心态，积极向上的工作态度是值得我们去推崇的，只有

快乐工作，保持高度的责

任心，才能更细致的解决

工作难题。就像大人总爱

问小孩，你长大以后想做

什么呀，小孩则会仰起

头，一脸得意的说：“科

学家”“医生”“宇航员”

等等，每位孩子的回答都

会有所不同，但是大多数孩子都是往自己崇拜以及热爱的职业去回答。因为只有

爱，才会愿意花更多的时间跟精力去学习本领，突破难题；因为只有热爱本职工

作，才能立足岗位的同时给自己定下目标或者工作达成的效果，朝着目标去学习、

去努力。

以上是我从业多年经验分享，其实各部门文职人员发挥好各自职能，立足岗

位，兢兢业业把自身所负责事项做好，对部门的发展乃至整个公司日常运作效率

的提高都有着很大的作用。总结下来就是：无论做什么事情，我们都要有明确的

目标和定位，然后朝着目标去努力，即使再小的岗位也有发光发亮的时候。有了



明确的目标，具体的执行计划这样才能无往而不胜，最终达成所愿，更好的为公

司服务的同时遇见更好的自己。


