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内容概要

现代企业用人，不仅重视员工的知识与技能，也同样重视员工的责任感与使命感。
责任与能力并存的员工才是企业真正需要的人才。
只有那些勇于承担责任的人，才会得到公司与老板的认可，才会受到上司的赏识与重用，才会为同事
所接纳与尊敬。
    本书站在员工的立场，着重从什么是责任、责任与能力的关系、忠诚、细节、方法、绩效等多个方
面展开论述，全面揭示了“三分能力七分责任”的职场理念。
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书籍目录

第一章  工作就是责任  第一节 企业需要负责的员工    负责是著名企业的文化核心    责任让名企基业长
青    负责的人值得托付大事  第二节 工作意味着责任    想清楚自己在做什么    主动承担更多的责任    对
工作负责是最好的出路  第三节 责任就是忠诚    忠诚是安身立命之本    忠诚第一，能力第二    莫谈条件
，忠诚自有回报    怎样做才算得上忠诚    忠诚不是让你当“奴才”    成功垂青忠诚的人    不要频繁地跳
槽  第四节 责任体现在小事中    牵一发而动全身    小事情大责任    不放过任何一件小事    拒绝差不多，
小事也要做到位  第五节 责任隐藏在细节里    成也细节，败也细节    细节反映一个人的修养    追求细节
上的完美    在细节处下工夫    所有意外都是疏忽细节引起的    小节伤大雅，边幅该修还得修  第六节 与
企业共同成长    关注整个行业的动态    树立共同愿景    和企业一起成功第二章  责任高于一切  第一节 
责任比能力更重要    三分能力，七分责任    明白自己的责任是什么    责任所在，不要推辞    对工作负责
就是对自己负责    如何培养责任心    负责任时的注意事项    如何做好职责管理  第二节 站在企业的角度
看事情    站在企业立场思考    坚持正确的事    别和老板对立  第三节 像老板一样为企业着想    像老板一
样思考    问自己能为企业做什么    珍惜现在的工作机会  第四节 企业的事就是自己的事    企业就是你的
船    对企业有强烈的认同感    从内心热爱自己的企业    主人翁精神  第五节 为老板分忧解难    多掌握信
息给老板当参谋    正确认识自己的工作    设法自己创造职位  第六节 修正老板的犯错误    说出自己的真
实想法    善于给老板台阶下    灵性对持老板的错误指令  第七节 公司兴亡，员工有责    像爱家庭那样爱
公司    决不出卖公司机密    公司兴亡，员工有责  第八节 停止抱怨，开始工作    这个世界有太多的不公
平    抱怨起不到任何作用    抱怨太多使人厌烦    抱怨让你一无所获    学会正面思维    用勤奋为抱怨画上
句号第三章  责任胜于能力  第一节 员工形象代表企业形象    员工的行为影响企业形象    员工的谈吐影
响企业形象    像珍惜自己的声誉一样维护企业的声誉  第二节 树立企业荣誉感    以自己的工作为荣  第
三节 工作时应遵守的礼仪    公司内应遵守的礼仪    日常工作应遵守的礼仪    业务交往中应遵守的礼仪  
第四节 帮企业提建议    善于提出合理的建议    善于提出金点子    提建议时的注意事项  第五节 成为工作
中的有心人    寻找灵感，推陈出新    发散思维，天堑变通途  第六节 和老板加强沟通    没有沟通就没有
效率    没有沟通就没有理解    如何与老板进行有效沟通  第七节 不为失败找借口    从失败中吸取教训    
挫折是你人生的经验    善待失败    在失败面前要屡败屡战    面对现实，用行动改变现状    不放弃就不算
输    碰到困难绝不后退    危机里的机会  第八节 只为成功找方法    成功属于找方法的人    方法为王，方
法总比问题多    开动脑筋，寻找方法解决难题    一流员工与末流员工的区别    想办法才会有办法    方法
比态度更重要第四章  责任确保效益  第一节 为企业创造利润    为企业创造更多的利润    使财富增值是
员工的天职  第二节 为企业节约每一分钱    要具有成本意识    减少开支，杜绝浪费    节约的都是利润    
成为企业最赚钱的人    为企业赚钱才是硬道理  第三节 处处维护企业的利益    顾全大局    不做损害企业
利益的事    正确处理个人利益与企业利益的关系  第四节 干出你的工作绩效    拿业绩说话    拿业绩证明
能力    把能力转化为业绩    制定绩效目标    把工作任务变成目标    目标具有指导意义    目标要清晰明确 
  不重苦劳重功劳    完成任务不等于获得结果    苦劳不是功劳    市场只相信结果    结果才是真理    向效
率要成果    “老黄牛”也要插上绩效的翅膀  第五节 做好时间管理工作    时间无限，生命有限    具备时
间观念    精确地计算时间    时间的价值    认识时间陷阱    支配属于自己的时间    珍惜时间，高效工作    
把24小时变成48小时    活用下班后的业余时间    利用空当时间的技巧    节约交际时间的妙招    第一次就
把事情做对  第六节 为客户提供满意的服务    力争让每个客户都满意    用优质服务打动客户    在细节上
给客户增加方便    处理好客户的抱怨    服务客户的黄金法则  第七节 微笑是最好的服务    微笑让你事半
功倍    你今天对客人微笑了没有  第八节 和客户建立良好关系    真诚对待客户    热情对待客户    尊重每
一位客户    和客户加强沟通    让客户感受到你的“重视”    拓展新客户，留住老客户  第九节 设身处地
为客户着想    知道客户需要什么    给客户提出消费建议    忠诚于客户    对客户负责第五章  责任造就卓
越  第一节 敬业：全身心地投入    敬业和敬业精神    不做懒惰者    今天比昨天更努力    干一行，成一行  
 当职业和爱好发生冲突时    在工作中脱颖而出    点燃工作的激情  第二节 主动：你在为自己工作    把信
送给加西亚    自动自发的态度    主动和被动的差异    薪水算什么，要为自己工作    有些事不必老板交代
   老板不在干得更好    给社会新鲜人的忠告  第三节 诚信：企业对员工的基本要求    诚信是做人做事的
根本    诚实的人容易获得信任    不讲诚信将付出大代价    塑造诚实可信的形象    准时赴约也是讲诚信的
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表现  第四节 求实：踏实做好每件事    好高骛远的人做不成大事    踏踏实实地工作    千万别浮躁    重视
积累过程  第五节 自律：出色的自我管理能力    工作中学会控制情绪    集中注意力是自律的标尺    自律
的人善于抵御利益诱惑  第六节 感恩：对工作心存感激    感谢生活的赠予    感谢老板的折磨
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编辑推荐

　　《三分能力七分责任（提升版）》站在员工的立场，着重从什么是责任、责任与能力的关系、忠
诚、细节、方法、绩效等多个方面展开论述，全面揭示了“三分能力七分责任”的职场理念。
　　责任就是对工作的完成，就是对职位的坚守，就是对人性的升华；责任意味着付出，意味着奉献
。
希望通过阅读《三分能力七分责任（提升版）》，能对您在责任与能力的认识上有所裨益。
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