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关于如何提高工作和学习效率的心得体会

本人2008年毕业于家乡小县城的一所职业技校，幼师专业。快毕业的那段时间很多同学都选择了继续进修大专，当然那也是我梦寐以求的。但是，由于家境不好，家里人都想着我赶紧外出工作，挣钱为家里分担。于是还未满十八岁的我跟随着几个同学来到了深圳开始了我的工作生涯，在工作中表现虽好，能吃苦。但是，文化知识的不足让我实在有些力不从心，甚至有转行的冲动。于是，在父亲的鼓动下我开始琢磨着在工作的同时也要不停的为自己充电，修大专学历。直到2012年在同事的介绍下，报读了北京师范大学网络大学教育，选择了工商管理专业。但是，读了两个学期以后，发现隔行如隔山，那些知识是我从来没接触过的。后来，工作中表现突出，在幼儿园工作了3年的我得到了园长的提拔，晋升为幼儿园的教学主任。于是我果断向学习中心提出申请，将所进修的工商管理改为教育管理专业。从此以后，我确定了目标，下定决心不管是工作上还是学习上都要有所提升。积极在工作中积累教育教学管理经验，将学习与工作相结合，不断提升自己。

刚开始学习时我很积极，早早就把离线作业做完了，网络在线作业也是一点点的认真完成。但是后来由于工作太繁琐，慢慢地我开始偷懒，工作和学习效率越来越低。一个学期结束快要考试的时候，竟然发现教材还是新的，根本没花什么心思在学习上。没有目标是可怕的，我不可能总是“兵来将挡，水来土掩”，要做作业时就应付一下，要考试就指望抄一下。我讨厌这样的自己，于是我开始反思自己，我不能这样三分钟热度，做事要有目标有计划，持之以恒。

　　一、确定学习目标，做事有计划。

    下定决心后，我开始为自己制定学习计划和工作计划，这样才能保障工作和学习两不误，那么怎样制定计划呢？计划时又应该注意什么呢？。

首先，进行自我分析 我每天都在学习，但是都是很随意的。因此，制订计划前首先进行自我分析：时间安排，做事拖拉，盲目学习。

其次，确定学习目标，学习目标是学习的努力方向，正确的学习目标能催人奋进，从而产生为实现这一目标去奋斗的力量。没有学习目标，就象漫步在街头不知走向何处的流浪汉一样，是对学习时光的极大浪费。 
    然后，制定学习计划，计划要突出重点 根据教材以及自我分析中比较薄弱的学科在时间上给予重点保证。查阅近期工作计划，避免在工作量大的时间安排过多的学习任务。因为贪心的计划是难以做到的。例如：几月几日-几月几日完成在线作业，几月几日-几月几日看教学视频，几月几日-几月几日完成离线作业等等，安排一个时间段有充足的时间去完成学习任务。

    最后，定了计划，一定要实行，不按计划办事，计划是没有用的。为了使计划不落空，要对计划的实行情况定期检查。制定了一个计划检查表，贴在醒目处。把什么时间完成什么任务达到什么进度，列成表格，完成一项，就打上"√"。根据检查结果及时调整修改计划，使自己制定计划的能力越来越强，工作和学习效率越来越高。
    二、培养良好的学习习惯——今日事今日毕

每次新学期初制订的新学年工作计划洋洋洒洒很丰富，但在后来的执行过程中，却总是今天拖明天，明天拖后天，结果，每学期的计划都以失败告终。因为工作太忙，要做的事情变得很多，看到眼前的一切甚至不知从何下手便偷懒地想：“等一下再做。”就这样一件件给推下去了，到了晚上才发现自己还有很多事情都没有做完。第二天再继续背着前一天未完成的事情来工作和学习。所以，导致我每次做作业总要推到后面快要截止时间了才交，等到临近考试时，才开始临阵磨枪。“拖延是成功路上最大的绊脚石”我深深的知道拖延的危害有多大，这个习惯不仅会导致工作和学习效率变低从而，也会影响生活质量。所以我下定决心一定要改掉这个坏毛病。

有段时间幼儿园开展国学教育特色，全园诵读弟子规，其中《弟子规》中的“宽为限 紧用功 工夫到 滞塞通”给我很大的感触。我们每个人要学会珍惜今天，养成良好的学习、生活习惯，要做到今日事今日毕。因为，当我们怀揣梦想的时候，就应该在今天就开始行动。如果不断地往后推脱，梦想就永远不可能实现。于是，我每周将自己的周工作计划内容编辑在我的电脑桌面上，并在后面注明完成的具体时间，完成一项把字体标成红色，当天完不成加班加点也要把工作任务做完。有时候做到很晚就会反省自己为什么白天不提前把事情做完。慢慢的我的工作计划都按时变成了红色，拖拉的习惯也就改掉了。后来，也整理了一些“今日事，今日毕”的技巧：

1、 整理自己的工作、学习计划表。

2、 周末早起一点。

3、 对结束一件任务和开始一项任务有清楚概念。

4、 先做难做的事。

5、 远离外部干扰，如：手机、QQ等。

6、 避免高负荷工作、学习。

7、 奖励自己。

8、 提前做好准备，把相关的东西准备好。

9、 便条提示

  　三、勤思考，多总结——将学习与工作相结合　

    论语有云：“学而不思则罔,思而不学则殆”很好的给我们诠释了不要只是一味读书而不思考，这样会被书本牵着鼻子走，而失去主见，而如果一味空想而不去进行实实在在的学习和钻研，则终究是沙上建塔，一无所得。此话告诫我们只有把学习和思考结合起来，才能学到切实有用的真知。

    通过学习教育管理这段时间的学习和实践，我每段时间都会坚持写教学心得；可以是备课心得，也可以是教学体会，可以写课堂教学方法实施体会，也可以反思上节课存在的问题，然后找出好的方法解决它。善于积累总结教育教学中和班级管理中的一些典型的事情。从这些事情中，不断反思自己的教育教学行为，对于好的做法积累经验，对于不好的做法及时反思及时改正。我甚至可以把不同的行业、不同的知识，联系起来、融合起来。找到共通的思路和启示，以此提高自己的教育教学水平。

1、 打基础，多查看教材，多做题，积极完成各项作业，掌握基本知识点，建立知识体系，这是非常有必要的。

2、 参加培训多做笔记，并将笔记进行整理，编辑成教育心得，制作成课件利用业务学习时间跟同事们分享交流。

三、总结是一个良好的复习方法，是使知识的掌握水平上升一个层次的方法。平时多阅读工作相关的参考书，总结工作技巧以及高效的学习方法，融会贯通。每个阶段对自己的学习成果及工作成果做一个总结回顾。将学习与工作实践相结合，这样也就提升了自己的各方面的能力。

短短的两年时间眨眼就过去了，我马上就快毕业了。但是，要想成为一个有所成就的人我就必须不断学习，并具备正确的学习方法，把工作和学习有机结合起来。因为，我深知不学习就不可能成才，不学习就不可能有进步，不学习就不可能有好的发展前景。所以，在以后的工作与学习中我会继续努力，将好的学习和工作习惯继续保持下去。坚定目标，持之以恒，相信我的人生之路必定能开出绚丽的鲜花。
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