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前言

　　我们生活在社会上，既是一个社会人，也是一个职业人，或许你不缺乏社会经验，但很可能缺乏
职业方面的“幕前”指导或“幕后”训诲。
　　没有几个人是直接从上司做起的，许多声名显赫的公司总裁也必然经历了从员工到主管到经理这
样一个循序渐进的过程。
做一个好员工，既是职场生涯的第一步，又是日后晋升的基础。
有些人从员工的位置上升，而另有一些人却永远在员工的位置上原地踏步，其间的区别也许很大，也
许只在于一个小小的职业细节。
这说起来有些令人遗憾，但做一名好员工确实是一门学问，不接受这方面的专门指导，可能就会导致
你永远难成大器。
　　本书便是从这些职业细节入手的。
它既是员工改变自身状态的秘药良方，又是上司用来提高员工素质的培训教程。
　　企业需要什么样的员工？
员工应该具备什么样的素质和能力？
职场有哪些与社会不同的规则？
⋯⋯这些问题是上司和员工需要了解和掌握的，因为只有这样，员工和上司之间才能加深彼此的了解
，才能在工作中十分融洽地沟通和配合，员工才会成为优秀的员工，上司才会成为领导有方的上司。
　　员工应如何处理与上司之间的关系？
员工应如何处理与同事之间的关系？
这里既涉及社会关系学，又涉及工作关系学，融汇这两者，我们为你提供了一种新的思维方式和处世
方法，上司由此可知员工的心态，员工可由此掌握处理各种关系的技巧，从而快捷而有效地提升自己
的从业水平。
　　每一个员工都有晋职加薪的渴望，从下属到上司只有一步之遥，有时复杂如阴阳五行变幻的迷宫
，有时简单如一层薄薄的窗纸，本书力求能为你提供复杂情况下走出迷宫的规则，或者直接为你捅破
那层阻碍你进步和升迁的窗纸。
相信你读了这本书后一定会眼界顿宽，心路顿明，产生“原来如此”的感叹。
　　至于如何处理在工作中遇到的难题，如何解决工作中出现的烦恼，我们综合了许多从业者的经验
，并毫无保留地奉献出来。
对这些经验，你如果向同事或上司直接求教，对方恐怕很难和盘托出，因为这或许是他们比你高出一
头的秘密武器。
读这样～本书，胜似读到一本武功秘笈，你在具体工作中则会游刃有余，在职场竞争中就会轻松胜出
。
　　这是一本指导员工走向卓越的书！
　　这是一本指导员工走向成熟的书！
　　这是一本教给员工快乐工作的书！
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内容概要

企业需要什么样的员工？
员工应该具备什么样的素质和能力？
职场有哪些与社会不同的规则？
⋯⋯这些问题足上司和员工需要了解和掌握的，因为只有这样，员工和上司之间才能加深彼此的了解
，才能在工作中十分融洽地沟通和配合，员工才会成为优秀的员工，上司才会成为领导有方的上司。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<员工素质培训读本>>

书籍目录

第一章  员工必备的基本素质  第一节  员工的外在形象塑造——穿着就是你的名片    1.今天上班穿什么   
2.西装领带最有派    3.脚下没鞋穷半截    4.白领男士穿衣经    5.白领女士穿衣经    6.学会为个人形象加分  
第二节  员工的内在品格修炼——性格就是你的命运    1.学会控制自己的情绪    2.学会表现自己的语气   
3.脱去不成熟的稚气    4.养成顺应别人的脾气    5.培养自己做事的勇气  第三节  好员工必须养成的好习
惯——举止就是你的履历    1.培养职业姿态    2.练就优雅举止    3.给自己的办公桌美容    4.上班下班善始
终    5.工作场所要整洁    6.工作报告要完整    7.公司机密莫泄漏  第四节  好员工必须培养的职场礼仪—
—礼节就是你的规矩    1.路怎么走    2.门怎么开    3.车怎么坐    4.酒怎么喝    5.手怎么握    6.名片怎么递   
7.电话怎么打第二章  员工必备的基本能力  第一节  融入群体——员工应具备起码的适应能力    1.初进
职场慎表现    2.在哪都应吃得开    3.善处人缘路好走    4.关系洞明是成熟    5.工作套路弄明白  第二节  学
有所长——员工应具备坚实的业务能力    1.修炼内功    2.及时“充电”    3.接受培训    4.发挥专长  第三
节  独当一面——员工应具备熟练的工作能力    1.反应能力——让你洞察先机    2.综合能力——让你万
无一失    3.选择能力——让你效率倍增    4.应变能力——让你游刃有余    5.协作能力——让你得心应手   
6.组织能力——让你一展其才    7.决策能力——让你独当一面  第四节  八面玲珑——员工应具备正常的
社交能力    1.和同事、主管相处的原则    2.职场上要学会与人寒喧    3.练就“八面玲珑”的本事    4.朋友
多了路好走    5.同事间的距离有多远    6.即便离职也要友好分手    7.拒绝别人要婉转    8.发表反对意见要
谨慎    9.请人帮忙讲分寸第三章  员工必备的工作心态  第一节  忠诚心态——上司为忠诚者加薪    1.忠诚
是员工之本    2.恭敬不如从命    3.服从即忠诚    4.勇为上司担过    5.忠诚可加薪  第二节  敬业心态——上
司眼里容不得沙子    1.肯干才有机会    2.找准自己的位置    3.别做令上司不愉快的事  第三节  责任心态
——员工是上司的合作人    1.从零做起，做一个职场勤务员    2.冲锋在前，做一个职场战斗员    3.巧用
时间，做一个职场计划员    4.自我激励，做一个职场管理员    5.完成工作，做一个职场责任人    6.公私
分明，做一个职场清白人  第四节  进取心态——垫高自己的鞋垫    1.做个敬业乐群的上班族    2.驾驭自
己的优缺点    3.要在工作中磨炼自己    4.要树立良好的时间观念    5.要提高自己的进取意识    6.要提升职
业生活品位第四章  上司：员工围着转的职场中心  第一节  与上司相处的规则——尊重上司的那把椅子
   1.领会旨意要准确    2.汇报工作别主观    3.对待批评有忌讳    4.提建议时要慎重    5.变通决策需慎行    6.
是非面前讲原则    7.汇报工作要主动  第二节  与上司相处的技巧——让上司成为你的朋友    1.给上司留
足面子    2.与上司配合工作有讲究    3.作为下级要服“管”    4.上司长处要多看    5.赢得上司好印象    6.
表现也要有艺术    7.交流谈话讲分寸  第三节  与上司相处的雷区——一招不慎满盘输    1.与上司相处不
能“傲”    2.与上司相处不能“显”    3.与上司相处不能“奸”    4.与上司相处不能“粗”    5.与上司相
处不能“误”第五章  同事：员工离不开的职场助力.一  第一节  与同事协作讲原则——百年修得同船
渡    1.做一个合群的员工——距离原则    2.做一个与人为善的员工——友善原则    3.做一个可以信赖的
员工——诚信原则    4.做一个谦虚谨慎的员工——少说多做原则    5.做一个能化解矛盾的员工——双赢
原则    6.做一个受同事欢迎的员工——“哈哈”原则  第二节  与同事竞争讲技巧——无法逃避的选择   
1.说话办事谨慎点好    2.少用心计多学乖    3.办公室说话要三思    4.事事较真要不得    5.别在公司犯众怒  
 6.不要在同事中拉帮结派  第三节  与同事交往讲分寸——一把尺子量不尽天下    1.对口蜜腹剑的同事，
微笑着打哈哈    2.对吹牛拍马的同事，不要与他为敌    3.对尖酸刻薄的同事，要保持一定的距离    4.对
雄才大略的同事，要虚心学习    5.对愤世嫉俗的同事，要学会睁只眼闭只眼    6.对敬业乐群的同事，工
作要卖气力    7.对踌躇满志的同事，要尽量顺着他    8：对口是心非的同事，不要抱幻想    9.对事事同意
的同事，不要期望过高    10.对无事不通的同事，不要过于认真    11.对人格僵化的同事，要尽量满足他
们的虚荣    12.对多嘴多舌的同事，不要说出真心话    13.对佯装无能的同事，要防止他们推诿扯皮  第四
节  与同事相处讲忌讳——让自己有点城府    1.公司里不该说的话    2.公司里不该有的表现    3.公司里不
该有的做派第六章  女员工必知的职场规则  第一节  女员工的职业修养——自尊自重全在自己    1.女员
工应注重的职业形象    2.女员工应避免的职业风格    3.女员工应忌讳的职业习惯    4.女员工应坚守的职
业原则  第二节  女员工的处世守则——善待他人更要保护自己    1.女员工与男上司相处的分寸    2.女员
工与男同事相处的技巧    3.女员工应对晚宴邀请的艺术    4.女员工与同性相处的忌讳第七章  晋升与加
薪的潜规则与显规则  第一节  获得晋升的助力——不想当将军的士兵不是好士兵    1.别得罪了“伯乐”

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<员工素质培训读本>>

   2.抓住表现的机会    3.善于表现能赢得机会    4.掂量一下自己的能力    5.90天内独当一面    6.规划好你的
职业生涯    7.毛遂自荐有技巧    8.没能升级错在哪    9.让上司欣赏你    10.站在上司的高度看问题    11.要
想晋升就别这么做  第二节  获得高薪的阶梯——馅饼不会自己从天上掉下来    1.公司给什么样的人加薪
   2.让上司主动给你加薪    3.寻找机会争取加薪    4.努力表现赢得加薪第八章  员工经常遇到的职场问题  
第一节  处理工作难题的技巧——让自己显得成熟些    1.当你发现上司决策错误时怎么办    2.当你觉得
上司对你不公正时怎么办    3.才华不被上司赏识时怎么办    4.想给上司提意见时怎么办    5.上司对你发
出不恰当的指令时怎么办    6.对上司安排的工作不愿做时怎么办“    7.工作中出现棘手的问题时怎么办 
  8.同事和你争功时怎么办    9.受到上司的批评时怎么办    10.上司对你越权管理时怎么办    11.同事遇到
难题请你帮忙时怎么办    12.上司对你产生隔阂时怎么办    13.你对上司产生想法时怎么办    14.上司对你
的工作苛求时怎么办    15.工作出现失误时怎么办  第二节  解决职场烦恼的技巧——头脑中最好多根弦  
 1.上司的“甜点”谨慎消化    2.得罪了上司还有回旋的余地    3.发现同事打你的“小报告”时的应对策
略    4.与同事发生矛盾之后的亲善方法    5.受到同事排挤后的解决途径    6.得知同事在背后议论你时要
理智    7.受到了刁难之后找根源    8.遭遇小人型的同事时的应对原则    9.提前完成工作有窍门    10.工作
犯困时提神有妙方  第三节  对待不同上司的技巧——跟谁都能合得来    1.与土上司相处——让他找到领
袖的感觉    2.与知识型上司相处——让他觉得你是个人才    3.与洋上司相处——用真心换青睐    4.与性
格温和的上司相处——让上司离不开你    5.与脾气不好的上司相处——沟通感情软着陆    6.与冷静的上
司相处——不可自作主张    7.与豪爽的上司相处——让他成为你的引路人    8.与工作狂型的上司相处—
—以工作对工作    9.与不同年龄的上司相处——因龄制宜参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<员工素质培训读本>>

章节摘录

　　1.今天上班穿什么　　在公司里，着装打扮不仅可以作为协调同事关系的润滑剂，也是你升职提
薪的秘密武器。
着装代表着个人的品位，暗示着个人的能力，也是上司或老板脸面上的一道光彩。
　　每个人在不同的职业场合，都要扮演不同的角色，而着装正是演好这一角色的道具。
穿着是一门艺术，每个人可以按照自己的兴趣、爱好、体型、个性去选择适合自己的服装，但又必须
满足不同场合的社会规范。
　　男士的服装以西服为主。
西服洒脱有致，国际通用，有利于处理好各种复杂的社会关系。
在欧美国家，办公室里的服装是现代企业经营管理的一个组成部分，是塑造企业形象的重要内容。
办公服装可以显示出对工作的严肃、认真、勤恳和紧张有序的态度。
所以有人说：“西服是男士的脸面。
”在办公室穿西服，能够规范人的举止、语言和态度，强调人们的自尊自爱、进取心和责任感。
　　不同身份的员工要选择不同类型的服装。
普通工作人员穿双排扣深色服装，会引起上司的反感，因为在那里，你只是一个配角。
中灰色单排扣的西装最为合适，可以通过衬衣和领带来表现自己的个性。
男士西服的衬衣，最好每天更换。
西方人有一种说法，如果穿着前一天的衬衣上班，会被认为夜不归宿，被怀疑有不检点行为。
　　现在有许多的职业妇女跻身于现代企业，各大公司里都能见到女士的身影。
对女职员来说，得体的穿着打扮不仅表现个人的精神面貌，渲染自己的工作情绪，同时也是她们赢得
信任，与男士一样高效率的象征。
　　职业女性的上班服装款式要以简洁大方为基调，需要时仅在细部做些精妙的点缀。
在办公室工作的女士，应大方得体、温和柔顺，西装套裙最为基本。
面料最好是上品，淡雅的色彩常常能显示出干练的精神风貌。
　　选择上班的服装时，必须考虑以下五个因素：　　（1）是否妨碍工作。
　　（2）是否舒适。
　　（3）是否有口袋。
　　（4）是否端庄。
　　（5）衣服色彩是否协调。
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编辑推荐

　　培养优秀员工职业素质的经典读本。
　　影响企业成长的关键因素，并非资金或技术，而是拥有一批高品质、高索质的优秀员工。
这种优秀员工绝人多数不是由企业自行招聘来的，而是靠企业自己培养和培训出来的。
　　一个成功的企业背后，必定有一大批素质优秀、能力卓越、业绩突出的员工。
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