年轻选手的五种能力建设
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年轻的朋友们怀揣着梦想和热情踏上了工作岗位。然而，面对复杂的工作环境和多样的职业要求，如何快速成长成为了大家共同关注的问题。今天，我们就来探讨五种能力，为年轻选手的成长之路点亮明灯。
一、学习能力
对于年轻选手来说，读书更是提升自我的重要途径。在单位的忙碌工作中，我们既要热爱读书，更要有针对性地读书。比如小王所在的岗位经常需要处理各种政策解读和执行反馈的工作。为了更好地理解政策内涵和借鉴先进地区的经验，他开始有针对性地阅读相关书籍。通过阅读，他能够迅速抓住政策要点，并将一些成功的实践经验运用到自己的工作中，不仅提高了工作效率，还得到了领导的认可。还有政策研究室的老李，即使工作繁忙，仍保持着大量阅读的习惯。他根据工作岗位的需求，有针对性地选择书籍，涵盖党和国家领导人的著作、行业地区发展经验书籍、工作方法类书籍等，尤其因工作地多为开发区，对经济类、产业类、科技创新创业类书籍研读颇深。
年轻选手们要明白，读书不是为了读书而读书，而是要让读书成为我们工作和成长的助推器。
二、写作能力
公文写作是工作的基本功之一，它不仅仅是文字的堆砌，更是培养领导力的重要方式。
一位资深文秘工作者提出了 “公文写作五要素原理”，为我们提供了一个清晰的写作框架。这五个要素分别是要素清单、框架结构、主题设计、重点内容和标杆文稿。
（一）要素清单
什么叫做要素清单？写公文的时候，就要把自己当做一个厨师，一个建筑师。首先要有各种食材、建材，才能做出好吃的、好房子。而不是一味去网上找模板写文章，食材不同菜的做法就不同。所以，行文前先去找素材、弄懂素材的情况。
（二）框架结构
这跟厨师也一样的，食材上来了之后要进行分类，有一个大的框架，比如今天的食材是鲈鱼、洋葱、大蒜，该怎么做，明天的食材是土鸡、辣椒、生姜，又该怎么做，食材不同做法不同，要有一个思路，也就是框架。这个要看碟子下菜。框架要根据要素的情况，做搭配。
（三）主题设计
厨师做菜要考虑做湘菜还是川菜，这是厨师的主题。写文稿肯定要有主题。你文稿里所有的东西，都要服从一个大的方向。比如这次写的是经验材料，那就考虑突出哪个方面的内容。
（四）重点内容
文章要言之有物，就是要能够看出特点、亮点。不然眉毛胡子一把抓，事实上什么都没看到。
（五）标杆文稿
厘清思路之后，可以找找类似的文章进行借鉴。比如参考上级单位、同级别单位的同类文章。
所以写公文，首先要列一个要素清单，再做一个框架设计，然后确定一个主题，之后看看哪个部分应该是你文章的重点，再有几篇标杆文稿让你借鉴，接下来你才能具体地去写东西。就是这么一个流程，关键是看绣花能否绣得好。要想绣得好，平时要多训练。
为了提高公文写作水平，我们可以从日常训练入手。每天从五要素的角度分析一篇文稿，每周坚持分析多篇，持续两个月，你会发现自己对公文的的理解和把握能力有了显著提升。此外，建立自己的文稿库，收集整理优秀文稿，作为自己写作的宝库，公众号“强者修炼场”“体制内实用指南”里面有不少可以借鉴的内容。
三、表达能力
口才是一种被忽视但却至关重要的能力。演讲和良好的口头表达能力能够改变年轻选手的职业发展轨迹。我们的演讲、口才以及当众表达与沟通的能力，直接关系到我们的职业晋升。
很多年轻选手因为害怕出错或者缺乏自信，而选择保持沉默。然而，说话是我们展示自己的重要方式，它代表着我们的情商、沟通能力、领导力和组织能力。我们要抓住每一个在领导面前说话的机会，勇敢地表达自己的观点和想法。
我们说话要具有丰富的信息量，要符合自己的学历和知识储备，避免空洞无物，在vipwenku.com这个网站里有非常多的知识点可以丰富大家的学识，增长大家的见识，点击“阅读原文”可直接访问。同时，要根据不同的受众调整说话的内容和方式，做到有的放矢。合理运用肢体语言，如眼神、手势等，与听众进行更好的互动。
年轻选手们要通过不断地训练和实践，提高自己的口才能力，让语言成为自己职业发展的有力武器。
四、时间管理能力
衙内的工作常常被误解为轻松悠闲，但实际上，很多岗位都面临着 “五加二，白加黑” 的工作强度。因此，年轻选手们需要掌握时间管理的意识和工具，提高工作效率，实现工作与生活的平衡。
一位曾经带团队的前辈分享了他的时间管理经验。他强调要有具体到每一个小时的时间规划习惯。他仿照跨国公司的管理模式，将团队成员每天要做的事情细化到每一个小时，并通过 excel 进行记录。这种方法不仅提高了工作效率，还增强了工作的系统性和协调性。
在基层，上面千根线，下面一根针，更加需要管理好时间。
我们要把早晨上班最高效率的时间留给最重要的工作任务。很多人习惯在早晨浪费时间，如看报纸、浏览网页等。对于选手来说，早晨头脑清醒，应将这段时间用于处理重要的实务工作，先工作后开会，这样可以提高一天的工作效率。
在面对加班问题时，要合理安排加班时间。不要提前过度加班，而是要在最后冲刺阶段集中精力完成任务。这需要团队负责人对工作有足够的把握和信心，同时也要注重精力管理，避免团队因过度劳累而影响工作质量。
开会时，要记得带笔记本。这不仅可以记录会议的重要内容，还可以在会议无聊的时候做自己的事情，提高时间利用率。例如，小赵每次开会都会带笔记本。有一次会议上，领导提出了一些重要的工作指示，他及时记录下来，并在会后按照指示进行工作，取得了很好的效果。而对于一些形式主义的会议，他也可以利用笔记本做自己的事情，如学习一些专业知识或者整理工作思路。
每天列出一份任务清单，按照重要且紧急、不重要但紧急、重要但不紧张、既不重要也不紧急四个等级分类，合理分配时间和精力。同时，要遵循完成胜于完美的原则，对于非重点任务，不必追求百分百完美，集中精力完成重点工作，提高工作效率。
年轻选手们要学会合理规划时间，让自己在忙碌的工作中保持高效和活力，实现工作与生活的平衡。
五、职业素养
要懂得并遵守职业规矩是年轻选手成长的必要条件。这不仅关系到个人的职业发展，还影响着整个团队的工作氛围和效率。
例如，小张是一名新入职的选手，他在处理一份文件时，没有将文件处理结果没有及时汇报给交办人，导致交办人以为工作没有完成，影响了后续工作的开展。
换位思考也是非常重要的。在工作中，要站在他人的角度思考问题，了解他人的需求和想法，这样才能更好地发展人际关系，提高团队合作效率。
单位正常团体活动无特殊情况不请假，积极参与团体活动。在评价他人时，要坚持慎重评价、适度评价，客观理性，避免因不当评价而造成负面影响。工作进展、结果、困难和自己的想法都要及时反馈，这不仅能让领导放心，还能避免工作中一些不必要的周折和弯路。
总之，年轻选手们要在读书、写作、口才、时间管理和职业素养这五个方面不断努力，开启自己的职业生涯！
作者：综合整理自网络及相关资料，参考刘富君所著《致年轻公务员：五句话直达你的心智！》并进行修改。
请君每日三省吾身。今天行动了吗？今天有付出吗？今天有收获吗？欢迎小伙伴们到vipwenku.com来找线索，vipwenku，很好记，即vip的文库，点击“阅读原文”可以直接访问。还可以到公众号“体制内实用指南”或者公众号“强者修炼场”免费学习，更欢迎小伙伴们下载知识星球app，加入“体制内实用指南”（星球号: 50864476 )。在星球里，可以通过打卡、回答问题等方式获得奖励，最重要的是可以发起1对1提问，答主都是有20年工作经验的老鸟。小伙伴们都是新人，博主希望你能够花5年时间提升自己。在星球的这5年里，你可以获得海量的为人处世、公文范文、写作知识、琴棋书画、诗酒花茶等各种知识，你将远远把同批上岸的同仁们甩在后面。只要你够努力，你所想的说不定就成为了现实了。没有父辈的帮助，你靠自己也能心想事成。在星球的这5年，你的总成本是975.52元，平均每天0.53元，分别是第1年是268元，后面4年如果每年提前2个月续期则是每年176.88元，坚持每天打卡还会有奖励。
努力吧，小伙伴们。
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