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内容概要

　　无论在什么公司，优秀员工都有着革些共同的特质，这些特质体现在他们拥有良好的工作习惯。
正是这些习惯使他们取得了令人瞩目的成就，成为公司中出类拔萃的优秀员工。
　　《优秀员工的50个习惯》讲述了成就优秀员工的50个习惯，对其特点和作用进行了精辟的分析，
并结合大量经典实例，有针对性地提出了培养优良习惯的方法和窍门，由此帮助渴望成功的职场人士
培养良好的工作习惯，从而为提升工作效率、步入职业长青的美好人生打下坚实的基础。
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书籍目录

习惯1　坚持记好工作日记习惯2　对重要文件和档案作备份习惯3　主动与领导沟通习惯4　每天提前
几分钟开始工作习惯5　在行动前设立目标习惯6　比别人多做一点习惯7　信守承诺习惯8　勇于承认
错误习惯9　与他人分享荣誉和工作成就习惯10　赞美同事习惯11　把工作压力化为成功动力习惯12　
从忽视关键细节习惯13　不告诉别人公司的秘密习惯14　不公开批评他人习惯15　换位思考习惯16　
不打越级报告习惯17　守时习惯18　不和上司争功习惯19　不谈论隐私习惯20　不占公司的小便宜习
惯21　不介入派系斗争习惯22　及时提醒同事的疏漏习惯23　每天被充专业知识习惯24　不在同事面
前发脾气习惯25　不放过零碎时间习惯26　为公司节省每分钱习惯27　维护公司的形象习惯28　专注
你的工作习惯29　不开过分的玩笑习惯30　及时原谅别人的错误习惯31　保持办公桌的整洁有序习
惯32　只要还能坚持上班就不请假习惯33　不抱怨额外的工作习惯34　合理安排度假的时间习惯35　
妥善处理废弃文件习惯36　工作场合注意自身形象习惯37　遇到困难找方法习惯38　善于休息习惯39
　工作不拖延习惯40　主动承担责任习惯41　追求比公司要求更高的工作绩效习惯42　在工作中不断
创新习惯43　及时从失败中吸取教训习惯44　善于借助人脉力量习惯45　保持身体健康习惯46　不计
较一时得失习惯47　不找借口习惯48　向优秀同事学习习惯49　懂得工作和家庭的和谐平衡习惯50　
每天自省五分钟
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编辑推荐

　　优秀员工的通行准则，职场成功的终身指南。
行走于职场之中，要取得卓越的成就，成为同行中的精英，并非依靠多高的天赋才智，往往是因为，
你比别人多了一些良好的习惯。
　　通过培养好习惯，重塑自己，走向卓越，改变命运。
　　人生是一种习惯，这种习惯是日积月累养成的。
我们生活在世上，实用好多大事业等待我们去做。
固然成功与否，是靠我们的聪明才力，但是，如果我们没有成功的习惯，我们的聪明才力将无所施展
。
　　——中国著名作家、社会活动家 楚图南　　世界上最可怕的力量是“习惯”，世界上最神奇的力
量也是“习惯”，人的行为绝大部分都是习惯造成的，一旦形成了习惯，就没有了中间过程。
　　——中国著名励志大师 周士渊　　播种行为，收获习惯；播种习惯，收获性各；播种性格，收获
命运。
　　——美国著名心理学家 威廉·詹姆士　　培训员工的理想读本　　优秀的员工之所以成功，不是
因为他们有着多么高的天赋和超常的才能，而因为他们有着良好的习惯，并以其来提高自己的工作效
率，进而提高自己的生活品质。
好习惯让你发挥所有的潜能，取得高效的工作业绩；好习惯让你加薪晋职，成为公司中的佼佼者；好
习惯改变你的命运，让你身心健康、家庭幸福。
　　习惯决定性格，性格决定命运　　好的习惯减少思考的时间，好的习惯简化行动的步骤，好的习
惯提升工作的效率，好的习惯成就辉煌的事业，好的习惯实现美好的人生，一切皆从良好的习惯开始
。
　　成功者之所以成功，不是因为他们有着多么高的天赋和超常的才能，而是因为他们有着良好的习
惯，并善于用良好的习惯来提高自己的工作效率，进而提高自己的生活品质。
他们发现，好习惯能改变命运，使自己过上富足的生活；好习惯使身心健康，邻里和睦，家庭幸福美
满。
这一切都来源于好习惯的力量。
本书将优秀员工的良好习惯一一列出，对其特点及作用作了精辟的分析，结合大量经典实例，有针对
性地提出了培养优良习惯的方法和窍门，相信肯定会对您有所裨益。
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