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内容概要

　　《从新丁到骨干：新人职员工一本通》通过鲜活的案例和详尽的测评，为人职的新员工提供行动
方案，帮助新员工在入职之初建立良好的职业习惯，了解自己的岗位，坚守职业道德，认同企业文化
，树立团队精神，懂得礼仪礼节，进行有效沟通，学会时间管理，熟悉工作流程，调节工作压力，掌
握成本、品质和安全知识，迅速成为企业最需要的人。
　　《从新丁到骨干：新入职员工一本通》是管理者送给新员工的第一份厚礼，也是新员工确定职业
目标，收获职业梦想的第一助力。
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作者简介

　　滕宝红，中国大学生就业促进工程项目专家团成员，资深顾问，长期从事管理培训和企业管理工
作，有深厚的理论功底和丰富的实践经验。
著有《转危为机：制造业脱困之路》《企业自省：解决问题背后的问题》《中小企业班组长培训手册
》等管理图书和培训教材。
主要培训课程：中小企业班组长培训、中小企业主管培训等。
　　江美亮，知名企业培训师，具有理学和管理学专业背景。
曾担任集团企业市场部、人力资源部经理等职务。
在企业员工培训方面具有多年实战经验。
曾辅导过任达集团、神州长城建设、金运化工、恒安石油、唐人堂养生连锁等知名企业。
主编《市场部作业指导手册》《培训部作业指导手册》等图书。
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书籍目录

导读：先培训后上岗一、新员工的特征二、对新员工开展培训的目的三、新员工培训课程的安排第一
章 了解自己的岗位一、岗位的职责二、岗位晋升通路三、岗位的绩效目标四、个人与岗位的差距第二
章 认识职业道德一、职业道德的定义二、职业道德的内容三、如何提升职业道德修养第三章 认同企
业文化一、什么是企业文化二、企业文化的载体三、了解所在企业的文化四、融入企业文化第四章 树
立团队精神一、什么是团队二、什么是团队精神三、如何塑造自己的团队精祠四、职场人际关系的处
理第五章 注重礼仪礼节一、仪表二、着装礼仪三、表情礼仪四、体态与举止礼仪五、称呼礼仪六、介
绍礼仪七、握手礼仪八、名片礼仪九、请教礼仪十、电梯礼仪十一、乘机礼仪十二、电话礼仪十三、
会议礼仪十四、拜访礼仪十五、接访礼仪十六、馈赠与答谢礼仪第六章 进行有效沟通一、有效沟通的
意义二、有效沟通的7C原则⋯⋯第七章 时间管理第八章 工作任务的接受、传达与汇报第九章 撰写工
作总结第十章 工作压力缓解第十一章 成本控制常识第十二章 品质意识第十三章 安全常识参考书目
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章节摘录

　　“讲求经济效益，重视生存的意志，事事谋求生存和发展”，这是日本松下公司的战略决策哲学
。
北京蓝岛商业大厦以“诚信为本，情义至上”的经营哲学为指导，“以情显义，以义取利，义利结合
”，创办三年内营业额就翻了一番，跃居首都商界第4位。
深圳华为集团在集中反映本企业文化的《华为公司基本法》中明确提出：华为的追求是在电子信息领
域实现顾客的梦想，并依靠点点滴滴锲而不舍的艰苦追求，使自己成为世界级领先企业。
由此可见，经营哲学对于企业发展和企业文化构建的重要性。
　　（二）企业价值观　　企业价值观主要反映企业的基本信仰、追求和从事经营管理的基本理念。
比如：企业追求什么样的目标，企业倡导什么、反对什么，以什么样的标准判断事物的价值，以什么
指导思想进行经营管理等方面的问题。
有了这一判断标准，员工就知道什么是重要的，什么是可有可无的，什么是该做的，什么是不该做的
，什么是可贵的，什么是要抛弃的。
　　（三）企业精神　　企业精神与企业价值观是紧密相连的，反映企业的优良传统和经营管理中积
极的主导意识。
　　企业价值观念及企业精神是员工同结一心、努力工作的精神源泉，也是企业赖以生存和发展的精
神支柱，对企业的成败兴衰起着决定作用。
企业精神充分体现了企业家的个性和独具的文化底蕴。
如：北京同仁堂的“济世养生”，“炮制虽繁必不敢省人工，品味虽贵必不敢减物力”；华为的“狼
”性与中兴的“牛”性；大连燃料总公司“燃烧自己，温暖他人”的奉献精神。
　　每个成功企业都有自己独特的企业精神，但大凡成功的企业都有相似的企业精神，内容大致包括
：　　（1）爱企精神。
　　（2）创新精神。
　　（3）竞争精神。
　　（4）服务精神。
　　（5）团结精神。
　　（6）民主精神。
　　（四）企业道德　　企业的道德规范是用来调节和评价企业和员工行为规范的总称。
它根源于企业价值观，表明人们对善良与邪恶、正义与非正义、公正与偏私、诚实与虚伪、美与丑等
问题的基本看法，并以此为标准评价员工的行为，调整企业与员工以及员工与员工之间的关系，在员
工、企业之间形成良好的企业风尚。
　　中国老字号同仁堂药店之所以三百多年长盛不衰，就在于它把中华民族优秀的传统美德融于企业
的生产经营过程之中，形成了具有行业特色的职业道德，即“济世养身、精益求精、童叟无欺、一视
同仁”。
　　（五）企业形象　　企业形象是企业通过外部特征和经营实力表现出来的，被消费者和公众所认
同的企业总体印象。
由外部特征表现出来的企业形象称为表层形象，如招牌、门面、徽标、广告、商标、服饰、营业环境
等，这些都给人以直观的感觉，容易形成印象；通过经营实力表现出来的形象称为深层形象，它是企
业内部要素的集中体现，如人员素质、生产经营能力、管理水平、资本实力、产品质量等。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　工会及企业员工培训畅销书。
　　简单直接的方法，让新员工快速适应新环境，转变新身份；新颖特别的策划，让新员工确定职业
目标，收获职业梦想；系统科学的培训，为企业培养新员工，留住新员工；合理有效的方案，为企业
成就新员工，凝聚新力量。
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