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前言

炎炎夏日，三个泥瓦匠在工地干活。
有路人经过，问他们在做什幺，第一个泥瓦匠说：“我在砌墙。
”第二个泥瓦匠说：“我在盖一栋大楼。
”第三个泥瓦匠自豪地说：“我在建造一个美丽的城市。
”几年后，当前两个人还是泥瓦匠的时候，第三个人已经成了一位小有名气的建筑设计师。
    为什么有些人能够脱颖而出，有些人却永远止步不前？
    我们常常会问这样那样的问题：    工作不被认可，得不到老板的器重，应该怎么办？
    如何在最短的时间内做最多的事情？
    社会竞争如此激烈，怎样才能够站稳脚跟，让自己立于不败之地，    答案是，必须让自己成为高素
质的员工！
    优秀的员工对于企业而言，无疑是一笔宝贵的财富。
他们除了能在企业的生产、管理上起到积极的作用外，还能产生良好的榜样作用并带动其他员工，从
而促进企业的发展。
特别是在当前这样个经济大环境不太好的形势下，企业为了增强竞争力，迫切需要大批能够很好地适
应企业发展需要的好员工。
    那么，时代发展到今天，企业究竟需要什么样的员工々好员工应该具备什么样的素质和能力7职场有
哪些与社会不同的规则々这些问题不仅仅是企业希望员工思考的，也是我们每一位员工需要了解的。
试想一下，如果连企业究竟需要什么样的好员工我们都不知不晓，企业会接纳我们吗，我们能够在企
业这个平台上得到发展和晋升的机会吗？
    据一项最新调查表明，在现代企业中，企业最需要的是那些具有责任心、忠诚、敬业的员工，也需
要那些随着时代的发展，适应企业需要，通过不断学习提升自我，在实际工作中实干加巧干的员工。
他们热爱自己的工作，尽职尽责于本职工作，而且时刻以主人翁的精神来考虑企业的效益，时刻关注
企业的发展，积极主动地为企业的发展、生产管理出谋划策。
他们知道企业需要什么，他们知道单靠一己之力，绝不可能成就一番辉煌的事业，但只要坚守忠诚，
忠于企业、忠于事业、依靠企业提供的平台，就能最大限度地发挥自己的聪明才智，并为企业创造良
好的效益。
一旦拥有这些企业所需要的良好素质，我们将成为一个值得信赖的人、一个可以委以重任的人、一个
最终获得成功的人，归根到底，最大的受益者还是我们自己。
    本书将教会你如何取得良好业绩，如何要求自己，如何对待工作，如何看待公司，如何让自己在工
作中变得更加不可代替。
坚持书中这10项要求，你就会发现，你已经不知不觉中跻身到了高素质员工的行列。
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内容概要

　　《Mbook随身读：老板最看重员工的10项素质》让你轻松提升职场竞争力，从而在职场发展中如
鱼得水，步步高升。
　　《Mbook随身读：老板最看重员工的10项素质》为你指引人生的前进方向，助你超越险阻，走向
成功。
　　《Mbook随身读：老板最看重员工的10项素质》帮你全面提升自身素质，使你在生活的各个方面
皆能左右逢源，无往不利；助你解析人生的困惑谜团，让你澄心争志，超然洒脱；帮你提升职业理念
，更好地规划个人发展。
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书籍目录

第1项素质怀有感恩之心 明白自己为什么工作 工作的目标不仅仅是薪水 用强烈的事业心去工作 把每一
次任务当作成长的机会 无法选择工作时，可以选择好好工作 会感恩工作的人才有未来 第2项素质多替
公司着想 公司利益至高无上 像老板一样思考和有担当 发现缺位，马上补位 带头用行动实践公司愿景 
重视服务品质，为公司争赞誉 关心企业发展足迹，能够经常建言献策 尽量为公司节约开支 第3项素质
自动自发自觉 我是最棒的——周一清晨的自我激励谍 工作时调整到最佳的精神状态 充分认识工作的
价值，更好地激发潜能 最后一分钟，干好60秒 到基层这最好的课堂上去锻炼 私事绝不占用任何工作
时间 注意衣着，保持良好的职业形象 蔑视破坏公司纪律的人 第4项素质高标准严要求 斩断自己的“约
拿情结” 按照行业专家的标准努力积累 力求超群，不妨对自己“狠“一点 及时补齐能力上的“短板
” 在反思中不断提高 从失败中吸取成长的养分 汲取他人优秀的经验和长处 第5项素质用业绩证明自己
用业绩证明自己的价值 与其抱怨，不如用行动换取业绩 带着方法问问题 以对待家人和朋友的态度对
待客户 关心客户的需求，创业绩多打温情牌 善待客户的抱怨，用优质服务打动人心 第6项素质拿结果
来复命 结果是唯一导向，力求优化执行流程 执行，就在当下 承诺无价，说到更要做到 全力以赴，
用100％的努力做好1％的事 第7项素质培养良好习惯 日事日毕，日事日清 把每一天都当成最后天珍惜 
每天提前几分钟进八工作状态 列出详细的工作计划，按部就班地实施 每天坚持写工作日志 定期检查
以修正自己前进的方向 主动向上级汇报工作的进度 第8项素质执行重在高效 要事压倒一切 让明确的目
标引领行动的脚步 善用“奥卡姆剃刀”——简单工作法则 一次就把事情做到位 高效处理一切信息 把
每个细节做到极致 崇尚合作，整合大家的力量 第9项素质拉着企业奔跑 用你的工作热情感染身边人 影
响别人，做改变企业“气候”的人 成为不可替代的职场红人 不断超出老板的期待 敬业就是多做分外
的事 认真尽责，确保工作“零缺陷” 树立良好的个人职业品牌 第10项素质赢得职场好人缘 做人要低
调，做事要高标 有时不要擅自做主，一切按规矩办事 与团队成员共同分享成功 学会有效聆听的艺术 
你的微笑价值百万 对公司的秘密三缄其口
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章节摘录

版权页：   拿破仑说过：“不想当将军的士兵不是好士兵。
”在职场上，老板也更喜欢敬业负责、把工作当成事业的员工。
这样的员工不仅是老板事业上的合伙人，也是工作中追求卓越、最具领导潜质的高素质员工。
 高素质的员工对工作认真负责而且敬业，他们有把每一份工作当成事业来做的认真态度，这样的员工
将离成功越来越近。
 李嘉诚14岁时，由于生活所迫，他不得不肩自起李庭的重担。
 起初，李嘉诚在一家萘楼当跑堂。
他每天必须在凌晨5点左右赶到茶楼，准备茶水、茶点。
于是，李嘉诚每天天不亮就得起床，赶往茶楼。
他在茶楼每天工作15个小时以上，晚上是茶客最多的时候，茶楼打烊时，已是夜深人静了。
李嘉诚经常累得两眼发黑，双腿发软。
李嘉诚后来对儿子谈起他少年的这段经历时，感慨地说：“我那时最大的希望，就是美美地睡三天三
夜。
”尽管这样想，但他不敢有丝毫懈怠。
经营钟表公司的舅父送给他一只小闹钟，让他掌握时间。
李嘉诚每天都把闹钟调快10分钟井定好响铃，最早赶到茶楼。
后来，他将这一习惯保留了大半个世纪。
而在今天，大家都知道李嘉诚的手表永远比别人的快10分钟，这早已成了商界交口赞誉、津津乐道的
美谈。
 正因为知道找工作的艰辛，李嘉诚更加珍惜这份来之不易的工作。
他真诚敬业、勤勉有加，很快便赢得7老板的赏识，也成了加薪最快的堂倌。
 在茶楼工作的两年中，李嘉诚见到了形形色色的人和各种各样的事，学到了许多东西。
 17岁时，李嘉诚离开茶楼，到一家塑胶厂当了推销员。
推销产品需要到处跑，十分辛苦，但他对此早已习惯。
他善于动脑，能够根据不同的对象，灵活地推销产品。
由于工作刻苦，他的成绩显著，年仅20岁就被提升为业务经理，后来彳艮快升为总经理。
 在随后几十年的创业生涯中，他始终保持着兢兢业业的工作态度，最终开创了属于自己的事业，成为
华人首富。
 高素质的员工都应具有李嘉诚这种把工作当成自己的事业来对待的敬业精神和事业心。
事实上，如果你能够以对待事业的态度来对待工作中的每一件事，并把它们当成使命，你就能发掘出
自己潜在的能力。
即使是烦闷、枯燥的工作，你也能感受到它的价值。
在完成使命的同时，你的工作就会变成一项事业。
 一个雨天的下午，一位老妇人走进费城的一家百货公司，漫无目的地闲逛，很显然不打算买东西。
大多数的售货员只对她扫一眼，然后就自顾自地忙着整理货架上的商品。
 其中一位年轻的男店员看到了她，立刻主动向她打招呼，很有札貌地问她是否需要帮忙。
 这住老太太对他说，她只是进来躲雨的，并不打算买任何东西。
 男店员说，他同样欢迎她的到来。
他主动和她聊天，以显示他的诚意。
当她离开时，男店员还陪她到门口，替她把伞打开。
这位老太太向男店员要了张名片，就走了。
 此后的一天，这位男店员突然被，厶＼司老板叫进办公室，老板给7他一封信，是住老太太写来的。
这位老太太要求这家百货公司派一名销售员前往英格兰，代表该公司接下一个数额巨大的项目。
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编辑推荐

《老板最看重员工的10项素质》将教会你如何取得良好业绩，如何要求自己，如何对待工作，如何看
待公司，如何让自己在工作中变得更加不可代替。
坚持书中这10项要求，你就会发现，你已经不知不觉中跻身到了高素质员工的行列。
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