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前言

提高企业员工职业化素养有以下几个目的：帮助员工建立自己的职业规划，调整工作心态，明确个人
职业定位；使员工个人目标与组织目标保持一致，掌握制订工作计划、有效利用时间、及时对工作总
结与反馈等技巧，以提高工作成效。
同时，激发员工的工作激情，使员工能更加敬业、忠诚、勤奋地工作，使企业团队管理者及员工认识
到自身行为与企业的命运息息相关。
最后激发员工合作意识，消除团队内部及团队间的各种矛盾，使员工树立正确的工作心态，积极工作
，提升工作效率。
    希望通过对本书的学习，企业员工能体会以下几点——这几点也是职业化员工必须具备的基本意识
和素养。
    一、职业化就是专业化。
它是一种工作状态的标准化、规范化、制度化，是在合适的时间、合适的地点，用合适的方式，说合
适的话，做合适的事。
职业化就要求每个人必须有专业的技能、专业的形象、专业的态度和专业的道德。
    二、如何对待工作，明确自己在为谁工作。
我们是为自己在工作，为老板在工作，为社会在工作。
劳动力本身就是商品，自己的工作其实也是商品。
自己工作做得好，产出的商品质量就好，市场价值就高，随之的回报也就越高。
所以，我们要追求卓越的工作品质，将自己的才华、注意力都集中在所从事的工作中。
    三、视企业为客户。
相信自己是最优秀的，服务好企业这个顾客，自我就会赢利，企业就有发展。
    四、团队精神至关重要。
没有众人的帮助，一个人很难单独完成一项事业。
一个人要想取得事业上的成功，就必须置身于一定的组织和团队中，一个人如果背叛了团队或被团队
抛弃，职场发展就会受到考验，更谈不上获得成就了。
    《企业员工职业化素养手册》以广阅而细致的视角，通过职场需求、职场心态、职场礼仪、职场交
际、团队精神等七个方面的解析，为企业员工建立起全方位的职场追求。
阅读本书，有助于使每个员工都成为团队中优秀的一员，给员工一个清晰的职业定位，为员工的职业
生涯开启一扇通往光明的大门。
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内容概要

　　员工作为一个企业最核心、最具竞争力的组成部分，是企业发展、腾飞的关键性因素。
因此，企业是否拥有高素质的员工.能否把员工恰如其分地融入企业的组织管理文化中，直接关系着企
业的成败荣辱。
《企业员工职业化素养手册(最新实用版)》基于此，为培养员工高水平的职业化素养，全力打造优秀
企业的员工组织文化，为企业员工量身打造一部职业成长手册，使员工以职业化的水准完善自我、提
升自我，发挥自身最大的职业价值。
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书籍目录

第一章 了解职场最需要什么样的人才，修炼自己“对号入座"
　第一节 你知道公司最需要什么样的员工吗
　　目标远大，永不满足的人
　　确定目标，积极行动的人
　　拥有且能发挥自已专长的人
　　尽职尽责，主动做好工作的人
　　富有创意，努力创新的人
　　正直，诚实可靠的人
　　有团队精神，能与团队紧密合作的人
　　不散漫，严格守时的人
　　脚踏实地，积极肯干的人
　　热爱本职工作，感恩忠诚的人
　　积极工作，具有竞争意识的人
　　不断学习，努力进取的人
　　积极配合，服从且有智慧的人
　　公私分明，不利用工作开小差的人
　　能够及时、积极完成工作的人
　　热爱公司，保守公司机密的人
　第二节 这些人，公司坚决不会用
　　对企业不忠诚，没有认同感的人
　　爱忌妒，诋毁别人成绩的人
　　不求上进，躺在自己文凭上的人
　　不注重健康，玩命工作的人
　　工作态度不端正的人
　　定位不准，不能适应工作的人
　　成本意识极差，浪费金钱的人
　　不懂得收集信息，闭门造车的“白纸人”
　第三节 进入企业，基本的办公常识要懂得
　　掌握办公设备的使用规定，严格执行
　　对于一些日常问题要学会灵活处理
　　负责文件收发，要知道文件如何处理
　　要知道如何有礼貌地处理投诉电话
　第四节 进入职场，为人处世的规则要懂得
　　即便要离职，在公司里也不要树敌
　　去外地出差，有些细节要注意
　　初入职场，要学会放低姿态，从零做起
　　提升自己的网络知识和网络沟通能力
　　善用电子商务，使工作更轻松
　　初入职场，要注意“冲锋在前”
　　⋯⋯
第二章 知道职场中应有的工作心态，以创造商数在职场中胜出
第三章 懂得必要的职场礼仪，“修养好”让你更有影响力
第四章 掌握职场人际交往技巧，让你在职场中无往不胜
第五章 学习工作中加薪的规则，懂得规划的人更易得高薪
第六章 积极进修与参加培训，不断积累才能高飞
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章节摘录

版权页：作为一名员工，如果你想得到企业以及自身的更大发展，就必须培养自己的亲和力，以热忱
的心为顾客提供“家庭式”的服务。
你若不注重对待顾客的服务态度，只是冷冰冰地工作，那么你就不可能取得顾客的好感和老板的赏识
，也就会与成功绝缘，因为没有一个人愿意同冷漠的人交往。
所以，热情而热忱地为顾客服务是一名员工最需要积累的资本、最需要培养的品格。
2.协助同事工作一个员工若想获得老板的赏识，就必须与同事建立起良好的人际关系。
而良好的人际关系的基础，绝不会是自大、自负的结果，它意味着你应该在做好自己工作的同时，懂
得为其他同事着想，必要时帮助同事处理某项工作。
尝试多花些时间协助同事工作，这也许会占用你的时间，但你整个职业生涯的发展必将因此受益匪浅
。
它不仅可以彰显你乐于助人的美德，也是展现你的才华和促进同事关系的大好机会。
如果你能够任劳任怨地尽心协助同事，你的举动定会为你赢得良好声誉，增加同事对你的好感，并助
你得到上司的肯定。
你若只知自扫门前雪，一味只抱着自己的工作去做，而不知帮助别人，将无法发挥多方面的潜在才能
，这无异于故步自封。
作为公司“旧臣”，你还应学会善待新人。
所谓善待，其实很简单，你只要主动地帮助他们适应环境，鼓励他们努力工作，仅此就足以使新人的
心情稳定下来，并且会由衷感激你对他们的关心和帮助。
千万不要产生极端的想法，认为公司是在以新换旧，因而采取敌视新人的态度。
记住，人生最有意义的是工作，与同事相处是一种缘分。
下一次当同事要求你提供帮助、做一些分外的事情时，积极地伸出援助之手吧！
而不是让他人来处理，不要以“这不是我分内的工作”为借口推诿逃避。
3.妥善解决问题解决问题，就是要抓住机遇，因为机会总是乔装成“问题”的样子。
作为公司的一员，你要想让老板器重自己，就必须想方设法，使他信任你。
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编辑推荐

《企业员工职业化素养手册(最新实用版)》能够帮助员工快速提升自身的职业化技能，提高你的工作
能力，提升你的职业水准！
什么样的员工公司最需要也最赏识呢？
什么样的员工才能在自己的岗位上游刃有余、一展宏图呢？
《企业员工职业化素养手册(最新实用版)》会给你一个完满的答案。
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