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　　1、不断学习
　　虽然你已经不再上学了，有了工作，但你不必停止学习。在职成人教育是打造你简历的最佳途径。尽可能多地从你的每一次工作经历中学习，从在会议上发言到带外来者参观你的工作场所。如果你没有机会从新事物中学习，问问你的同事或老板，看你是否可以在他们履行职责时陪伴他们，并了解他们的工作。
　　2、把你知道的教给别人
　　你自己都想要在别人工作的时候跟着他们学习，所以也给你同事提供同样的机会。不要只在他们有请求的时候才帮助他们，而是主动把你知道的东西教给他们，这样他们就不会一直给你打电话了。被需要的感觉可能很好，但当你有自己的任务清单要做时，被叫去帮助别人会很不方便。你知道，人们常说:“授人以鱼，不如授人以渔。”
　　3、让自己休息一下
　　你一天工作8个小时，而且你要一直工作，但你真的做不到的。试着不间断地工作意味着你会把自己累坏，而你接下来做的每一件事都会因为你失去注意力和动力而变得更加马虎。每一到两个小时休息一下。离开办公桌，伸个懒腰，呼吸点新鲜空气。你可能会有5到15分钟不工作，但当你回到办公室的时候，你会感到神清气爽，马上就可以开始更高效地工作了。
　　4、不要把工作带回家
　　拥有属于自己、家人和爱好的时间是很重要的。如果你工作了8个小时，打卡下班，然后回家仍要做更多的工作，你就不会对第二天的工作感到兴奋。制定一个必须把工作留在办公室的规定。如果你在打卡的时候没有完成一项任务，那就把它作为第二天早上的首要任务，但把它留在工作中。当你在家的时候，你可能很难不去想工作，因为它占据了你生活的很大一部分，但是试一下吧。你越不去想它，每天早上回到办公室的时候你就会觉得越有活力。
　　5、与同事打好关系
　　如果你和同事友好，你的工作环境就会更舒适和有趣。你不必知道他们私人生活的每一个细节，甚至他们孩子的名字，但与同事、老板和客户之间的良好交流会使你的工作场所更有吸引力。在工作中拥有一个友好的环境也会让你在工作中感到更多的支持，这有助于减轻压力。
　　6、参加工作之余的活动
　　当时钟敲五下时，你已经做好了回家的充分准备，但不要让这种态度占据主导地位，让你无法参加工作活动。如果你有同事要出去吃饭或喝酒，每隔一段时间就跟在他们后面。这有助于在工作场所建立一个更好的环境，你会感到与同事的联系更加紧密。虽然你还和一起工作的人在一起，但你并不会在工作，所以你仍然会觉得你在办公室之外有属于自己的时间。
　　7、让你的工作环境更美好
　　无论你有一间办公室，一个小隔间，一间教室，或者是在一个拥挤房间中间的一张桌子上，尽量让你的工作场所变得漂亮些！和你的老板确认一下什么样的装饰是允许的，然后带一些能激励你的海报，或者能让你微笑的全家福。即使是像自己带咖啡杯而不是用一次性纸杯这样的小事也会让你的办公桌看起来更有家的感觉。坐在一个让你感觉良好的环境中会对你的动力产生神奇的作用。
　　8、自愿领导一个项目
　　与其等着被分配一个项目，然后被一些你可能不喜欢的事情困住，为什么不主动承担一个项目呢？这样你就能更好地控制你的任务，你的老板也会觉得你很棒。他们会很高兴你愿意承担更多的工作，也更有可能考虑在未来交给你更好的项目，甚至可能还会因此升职。
　　9、一次专注于一件事
　　你有很多事情要做，但一次只专注一件事会让你更有动力、更专注。如果你一直坚持到任务完成，你就不会因为同时处理多个任务或者从一个话题转向另一个话题而浪费时间。通过一次专注于一件事，你也更有可能完成更多的任务，而不是做一堆不同项目的碎片，但没有完成任何的结果。
　　10、建立可实现的目标
　　不要把你的目标定在月球上，要设定可以实现的工作目标。有梦想是件好事，但如果你的梦想太大而没有实现，你可能就会在实现其他目标时感到气馁。如果你设定了可以实现的目标并实现了它们，你就会更有动力去设定更多可以实现的目标。
　　11、运用你的想象力
　　不要把自己局限在简单的商业实践中——发挥你的想象力！在你的项目和演示中采取一种创造性的方法，头脑风暴任何你被赋予的任务，看看你如何能把你的老板从“水”里救出来。
　　12、不要因为错误而自责
　　如果你犯了错，不管是会议上的口误还是邮件里的拼写错误，都不要在意。你不能因为这样的`事情而自责，因为每个人都会犯错。当然，也不要忘记你做错了什么，而要从中吸取教训，继续前进。安慰自己，人们不会长久地记住它，并利用它来督促自己下次做得更好，这样他们就不会记住你的错误，而是会记住你的成功！
　　13、奖励自己的成就
　　每次你完成一项任务，都要表扬自己。当你完成一个大项目时，请自己出去吃顿饭或看一部新电影。奖励自己的成就和不因错误而自责同样重要。从你的任务清单上划掉一些事情感觉已经足够好了，但是如果你奖励自己，即使是一些小事情，你也会为自己感到骄傲，想要完成更多。
　　14、与积极向上的人为伍
　　远离那些给你的生活和工作带来负面影响的同事。如果你与人相处得很近，你可能很难避开他们，但你至少可以通过保持乐观的心态，让你与他们的所有互动都变得积极向上。你积极的态度也可能会帮助他们改变态度！
　　15、更多的微笑
　　当你问候你的同事和客户时要微笑。当你走过大厅时要微笑。即使你不想笑，也要微笑，看看这会让你的生活变得多美好！即使你不开心，微笑也会让你感觉更好，而看到你脸上的微笑也会让别人感觉更好！
