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内容概要

　　《最佳职工工作与生存质量丛书（套装共3册）》主要内容有企业职工的工作与生存质量关系着
企业的经济质量、安全质量、产品质量和服务质量等，是企业质量的直接体现与有效保证。
企业除了肩负创造更多的经济效益服务于社会之外，还包括承担提高本企业职工的工作质量和生存质
量。
　　工作质量与生存质量二者是相辅相成的，只有生活好才能工作好，只有工作好才能生活好。
良好的生活质量能够促进我们很好的工作，而优秀的工作质量能够使我们创造更加幸福的生活。
因此，我们必须将二者结合起来，进行双向加强和提高，这是我们企业的目的，也是我们职工的追求
。
　　企业职工要提高工作质量，就必须坚持工作的准则，并以此为核心，指导我们从事各项工作。
尽管不同的企业具有不同的工作要求，但总的工作标准是基本一致的，如安全第一、效益优先、快乐
工作、爱岗敬业、勤奋努力、忠诚守信、自动自发、尽职尽责、服从执行、自我管理、科学创新、团
队合作等。
企业的工作准则是企业的灵魂，是大的企业框架，只有通过企业职工的实际工作才能充分体现在细节
之上，才能体现出坚实的生命力。
因此，作为企业团体，必须制定明确的工作准则和奖罚措施，并以此为据进行员工考核；作为企业员
工，也必须自觉遵守和维护工作准则，时刻以此鞭策自己，并不断争取达到更高的要求。
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《最佳职工手册》第一章 适应职业生存1．初涉职场的自我调整方法2．初涉职场的正确看法3．初涉
职场的正确想法4．初涉职场对工作的态度5．初涉职场的职业自信心6．初涉职场的发展目标7．如何
练就职场的适应心态8．适应职业的社会环境9．学会职业的基本礼仪10．不要轻易放弃熟悉的职业11
．怎样消除职业应激反应12．有了厌职情绪怎么办13．消除职场中的各种不良表现14．消除职业的恐
惧情绪15．摆脱职业尊卑的世俗观念第二章 遵守职业道德1．遵守职业道德的作用2．加强职业道德修
养的方法3．如何增强职业道德修养4．执行职业道德的准则5．怎样实现职业理想6．履行职业责任的
措施7．怎样强化职业技能8．如何遵守职业纪律9．怎样珍惜职业荣誉10．如何养成良好的职业作风第
三章 提高职业素质1．职业素质的内涵2．提高素质是工作的保证3．职业素质是工作的基础4．培养职
业的充分自信心5．提高职业素质的方法6．全面提高自我职业素质的方法7．怎样提高专业技能素质8
．提升自身职业竞争力的方法9．向不同行业的人学习lO．使专业技能精益求精11．不断拓展知识空
间12．怎样发挥自己的潜在能力13．激发自己创造力的方法14．将自己变为学习型员工第四章 营造职
业环境1．在职场要与人“不争2．协调个人与企业的发展目标3．怎样提升融人企业的能力⋯⋯第五章
减轻职业压力第六章 端正工作心态第七章 积累工作经验第八章 适度工作减压第九章 提高办公保健第
十章 预防职业危害第十一章 加强疾病防治第十二章 塑造加健康心理《职工工作准则》《最佳女职工
生存手册》
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章节摘录

　　初涉职场的自我调整方法　　心态调整好　　毕业生从校园迈人了社会，正如校园和社会有着较
大的差异一样，毕业生对职业的设想和职业中的实际情形间存在着差距、冲突和矛盾。
新的环境可能带来兴奋的心情，兴奋之外还有少许的好奇和一点点的畏惧。
刚刚踏入社会的你，如何调节自己的心理，以尽早适应工作环境，完成校园人向社会人的转变？
（1）正视现实，认真投入。
在校园里生活，是你付钱给学校以获取知识，而在工作中是别人付钱给你来为他们工作，因此你要付
出相应的代价，比如受到各项规章制度和工作纪律的约束，比如让你的交流方式更符合工作的要求。
社会比校园复杂，人际关系相对难以处理只是因为你的角色发生了变化，正视并适应这些变化，会使
你尽快完成向社会人的转变。
　　（2）多学习少抱怨。
进入一个新的环境，你更多需要的是了解这个环境的人和事，了解工作的流程和运作，了解同事和领
导，了解你自己在工作中所处的位置和未来的发展，在充分获得这些信息之前，建议你多学习少抱怨
。
　　（3）多一些主动，少一些等待。
毕业生到了新的环境，总是期望得到领导和同事更多的关注，希望有人能对你经常指点，希望你的成
果能得到认可和表扬。
可实际上，每一个单位在接收了新的职员时，都希望他能尽快地“当个人用”，每个人都有自己的事
情要处理，不会花太多的精力关注你。
所以不要等着别人分配什么事情给你做，领导和同事认为你应该知道该做些什么。
遇到事情学会主动与别人沟通，而不是一味地等待别人先来找你。
切记在职场上没有什么人能栽培你，除了你自己。
　　花钱要定计划　　作为初入职场的职工而言，工资是有限的，而生活却是丰富多彩的。
　　怎样可以既享受生活而又收支平衡呢？
这就需要制定一个简单可行的计划。
　　首先，拿出每个月必须支付的生活费。
这部分约占收入的三分之一。
　　其次，用来储蓄的部分，也约占收入的三分之一。
虽说这些存入的钱到了月底的时候，往往大部分又会被取出来，好像细雨润物一样就不见了。
但起码，这种存储的习惯能保证你的基本生活。
　　剩下的这部分钱，你可以根据自己当时的生活目标，侧重地花在不同的地方。
譬如“五一”、“十一”可以安排自己旅游，服装打折时可以购进自己心仪已久的牌子货等。
这样花起来心里有数，不会太过散漫。
最关键的是，即使一出手就把这部分用完了，也当是一次教训。
2.初涉职场的正确看法把自己看得十分出色，至少不是一个“庸才”，要求从自己所谓“特长’’出
发，做到“人尽其才”，这是不少年轻人初涉岗位很容易走进去的误区。
　　每个单位都有个结构完整、最佳组合的问题。
个人特长，只有让单位了解，并作为整体构成的一部分时，才真正是需要发挥的特长。
　　年轻人的特长，应当成为适应环境的“催化剂”，而不该成为挑剔工作的“资本”，应该是特长
服从需要，而不是需要迁就特长。
这个关系要摆正，否则就会在职场中遇到很多挫折。
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