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黄力 前程无忧网职场评论员
人之所以会加班，最主要的原

因是时间分配不当，才会把原来合

理的工作量愈积愈多。而且，一个

惯常加班的人，通常在潜意识里都

是故意让自己深陷重围。事实上，

一个人真正的工作能力，绝对不是

用工作时间的长短来衡量的，最重

要的是争取在有限的时间内达成目

标，也就是所谓的提高效率。

同时，也不要以为老板知道你

每天都在忙什么，大多数情况下，

他们并不在乎你上了多久的班，重

要的是你有没有完美地搞定你的

工作。所以，定期汇报工作进展，

让老板知道你 很善于自我 管理，

不用加班也能以高效率 HOLD 住

全场，这样才能为你的“准点下班”

计划打好基础。

此外，我们还为你理顺了以下

的“不加班”思路：

1、提前整理文件。离开办公室

前花 10 分钟准备好第二天的工作，

比如整理办公桌、给电脑文件分类、

想想第二天的待办事项。这样，每

天一到办公室就能高效率地开始工

作。

2、列好任务清单。制定好每周

任务，对接下来一周要做的工作有

整体了解。同时准备一份每日任务

清单，清楚地知道你要做什么，而

不会东一头西一头瞎忙活。

3、给任务分级。给清单上的任

务排序、分级，从最紧急的做起。

完成最重要的事后，就可以心安理

得地下班了。

4、两分钟法则。可以在两分钟

内完成的事，都要立即着手做。避

免小事积少成多占据过多时间，也

避免做其他工作时还要惦记着零碎

小事。

5、关闭邮件提醒。关闭邮件提

醒，每天设立三个看邮箱的时间点，

即到办公室时、午饭前和下午。这

样能让你保持注意力，避免手头的

任务每隔10 分钟就被打断一次。

6、稍事休息。最多每隔两个小

时起来活动一下，倒杯水，出去呼

吸新鲜空气。只有适当放松，才能

以更好的状态继续投入工作。

7、给自己确定期限。确立合理

的目标并规划合适的期限，更好地

估算工作时间，更现实地看待自己

的完成量。

8、计划下班后的活动。每周至

少安排一次活动，运动、读书、和

朋友去喝一杯……美好的业余生活

会促使你更积极快速地完成工作。

文：今日女报 / 凤网记
者 李诗韵

农历新年越来越近，此时你是否也
在应景地展望未来：新的一年，我要如何

开展工作？当“拼命三娘”，还是职场“小机
灵”？或是做一个“准点下班的优秀员工”？

别急着说在这个全民加班挣表现的时代里，
要准点下班是多么不靠谱，事实上，职场白领
完全可以把每周工作 40 小时当成奋斗目标。
当然，我们并不是要你得过且过等下班，而

是要充分开发 8 小时的工作时间，用最高的
效率获得认可，以及愉悦、充足的私人时

间——要知道，我们努力工作，是为
了更好地生活，而不是成为

工作的奴隶呀！

在我看来，优秀员工的标

准之一，就是能在完成工作的

同时，还能准点下班。而要达

到这样的要求，过硬的业务素

质是必须的。

作为彩妆工程师，我的时

尚世界刷新很快。我必须全力

在德国，除了咨询师、护士等

专业性极强的职业或创业者，普

通职员大多在傍晚 五 六点回家。

此外，德国所有的商店必须在工作

日下午 6 点半、周六下午两点打烊，

周日则全天休息。曾有媒体报道

称，有人在下午 6 时 20 分去商店

买东西，店主却大声责备顾客，因

为他延长了店主的下班时间。

荷兰企业也曾尝试使用各种手

段，让员工“按时停止工作”。比如，

荷兰公司 Heldergroen 就曾在所有

办公桌上系上钢丝，一到下班时

间，“吊威亚”的办公桌就会缓缓

自动升至天花板，前一秒还是严

肃的办公室，后一分钟就变成员

工做瑜伽、跳舞、打球的场所。

以色列人则是典型的“给钱也

不干”。在耶路撒冷，许多上班族

周五下午两点左右就离开单位，公

交、银行、邮局等公共设施往往

会在周五下午停止运营。曾有外国

雇主希望以色列员工在周五时可以

留下加班，可以色列人并不愿意，

对他们来说，与家人共度的时光比

可观的加班费更重要。

■职场说说话

做好计划，打败拖延症

律师行业，满满都是加班

气息——但入行十余年，除了

第一年会手忙脚乱，之后我都

尽量将工作时间控制在 8 小时

以内。

在我的办公桌上，有一本

“不加班秘籍”——它就是我

的工作计划本。要想不加班，

安排工作有讲究，让老板“知道”是关键

每隔三年，我的耳边都会

响起慷慨激昂的“加班论”；公

司竞聘上岗的制度也让同事们

自愿沦为加班族，自己加班不

说，还劝别人也加班，免得给

老板留下“不努力”的坏印象。

但我觉得，如果在 8 小时的工

作时间内能完美地解决掉这一

天的任务，那为何还要加班呢？

我不赞同这样的逻辑，一直由

着性子准点下班。 

行政工作千头万绪、琐碎

复杂，要想又完成任务又不加

有本事，才能任性

■专家帮帮忙

让领导参与并支持你的计划

不加班是理想，但职场关系同

样非常敏感，千万不能一味地对

加班说“不”，做到灵机应变，才

能真正快乐工作、健康生活。

1、即使完成了任务，偶尔也
要和大家共进退

身在集体中，我们也不能总是“鹤

立鸡群”。在绝大多数同事都在加班

忙于追赶进度的时候，高效率的你

偶尔能留下来分享一下自己的经验心

得，帮助同事早一点结束加班，这

也是一件对团队、对自己有益的事

情。

2、遇到突发事件，最好主动
和领导一起加班

在工作中难免会遇到一些突发

事件，这种情况下加班在所难免。

我们会发现在团队中有的人会觉得

事不关已，该下班就下班，虽然没

错，但领导可能会看在眼里；而如

果你能在危难时刻与团队并肩作战，

当然会得到更多的机会，尤其是晋

升的机会。

3、踩着点下班不可取，每天
多留一点时间给工作

有远见的领导都不希望下属每

天因为加班而精疲力竭，但是不少

领导也并不愿意看到他的下属在下

班前 5 分钟就开始收拾好东西等着

下班。每天下班晚走 5—10 分钟，

等大家都有动作后再行动还是有必

要的。你也可以借用这一段时间小结

一天的工作，重排工作任务的优先

次序等。让领导看到你的工作效率，

还让他发现你的井井有条，这样的

好员工，领导会不惦记着吗？

■小贴士

■链接

为了不加班，外国人都拼了

刘凯
（ 长沙闻胜
律师事务所
律师）

做好两类计划，就成功了一大半。

首先是整体的工作计划，我习

惯于用日记的形式来整理。每

隔一段时间，我都要对负责的

大小案件做统筹安排，计划好

什么时候完成哪个步骤，什么

时候彻底完工。另一个则是每

天的具体执行计划。按照任务

的轻重缓急，我都会在头一天

下班前安排好工作次序。我还

会随身携带一本小本子，平时

想到有什么要做的事情，就随

手记下来，然后再整理成第二

天要落实的工作计划。

可别小看计划的作用。现

在的人大多有拖延症，这也是

导致加班的元凶之一。列好计

划，将繁杂的事情一一归类，

每天醒 来就知道今天要 做什

么，既有目标，还能提高效率，

也能避免你在一大堆事情面前

反倒变得无所事事。我一般给

自己定的工作截止期限都会比

承诺给案件当事人的期限要提

前 2—3 天，这 样还能 从容应

对各种突发情况。

班，学会科学合理的安排工作

是关键。比如，我一般把必须

要在办公室完成的，如申请、

审批、文字处理、需要与同事

交流沟通的工作尽量安排在上

午，而把需要外出完成的，如

与其他公司工作人员、客户的

联络事宜，以及办理相关手续

等事务尽量安排在下午，这样

就不会耽误自己下班了。

此外，在精力最集中的早

晨先把最重要的事情做完，接

下来再去处 理不难 却繁杂的

琐 事， 工作 效率 也会 提 高 很

多——对了，作为女人，千万

要稳住自己那颗活泼的心，工

作时要全神贯注，别在聊天、

刷朋友圈、空想、吃零食中浪

费时间。

工作安排可以讨巧，但让

老板知道自己做了哪些事也非

常重要。我会在合适的机会与

领导和同事沟通自己正在进行

的工作，必要时还会主动提交

工作计划与工作总结，让自己

的工作成果在办公室可以耳闻

目睹，这样即使你按时下班，

别人也无话可说。

2015 年年底，又是残酷的

竞聘风暴，我向老板递交了一

份部门主任竞聘书。关键是，

不加班的我还竞聘成功了。我

也将自己的理 念在部门推广，

实行真正意义上的“8 小时工

作制”，可把别的部门的人羡

慕坏了。

祝叶
（长沙某文
化传播公司
行政主任） 

金曼妮
（资生堂彩
妆公司产品
工程师）

以赴，才能开发出符合潮流的

彩妆用品。在这样的工作面前，

我没有捷径可走，只有不断提

升本领，用丰富的知识、过硬

的能力为我的工作加速。所以，

别把太多的时间浪费在电脑游

戏和泡吧上，多读书、多学习，

才是职场晋升的硬道理。

我有一个朋友，在房地产公

司工作，她说，公司没有哪一

天不要加班。下班后，不是要

业务员开会，就是要打电话拓

客，晚上九、十点下班是常事。

她非常厌倦这样，但并没有去

抱怨。直到她连续三个月拿下

售楼部的销售冠军后，她才向

主管申请，不参加下班后的非

必要性会议——在所有人都必

须加班的规定下，她的申请获

得了通过。这就说明，只有你

拥有足够的职场竞争力，你才

能要求“不加班”或“少加班”，

否则一切都是空谈，甚至可能

害你丢了工作。 

有一种敬业叫“准点下班”


