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内容概要

　　本书以全新的视角，分别站在企业、老板和员工的角度深入阐述和例证了最为抢手的员工应该具
备什么样的素质，以及在现代职场中一个员工怎样做才能最为抢手。

　　本书不仅从理论上举行分析，也结合大量的案例进行引证，同时在关键之处引用一些名人名言或
归纳成画龙点睛的文字，帮助员工在理念、心态、行为、习惯等方面健康成长，为企业的内部教育以
及人才选拔提供了很好的参考。

　　本书适合员工个人阅读，也可以作为企事业单位员工的培训教材。
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作者简介

　　郑一群，曾在事业单位和企业担任中高层管理职务，长期从事人力资源管理工作，有着丰富的人
力资源管理和企业管理经验，善于将心理学与管理工作结合在一起，对企业管理和员工培训有独到见
解。
先后出版《管人的学问》《留住老员工吸引新员工》《中层革命》《学会和领导相处》《重在执行》
《做称职的80后管理者》《“甩手掌柜”的用人哲学》《尽职尽责--如何成为企业不可或缺的金牌员
工》等多部图书，获得读者的广泛认可。
其中《尽职尽责--如何成为企业不可或缺的金牌员工》一书被评为“2010年十大团购（员工培训）图
书”。
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书籍目录

第一章　具备优秀的职业素养
　没有规矩，不成方圆
　服从不打折扣
　适应公司的企业文化
　遵守纪律，严格执行
　心怀感激地对待工作
　不敬业就失业
　回报公司对你的“厚爱”
　将企业利益摆在第一位．
第二章　端正自己的工作态度
　干一行，爱一行
　没有卑微的工作，只有卑微的态度
　不为薪水而工作
　付出工作三种情
　抛弃打工杂念，成就老板心态
　专心致志，全力以赴-
　变“要我做”为“我要做”
　积极的态度就是竞争力
第三章　对待工作尽职尽责
　从老板的角度看问题
　不要找替罪羊
　敢于承认“这是我的错”
　拒绝任何借口
　发挥勇于负责的精神
　勇于承担分外的责任
　培养高度的责任感
　做一个“职场勇士”
第四章　面对工作积极主动
　工作不需要安排
　做个自动自发的员工
　主动承担，率先执行
　积极进取，等待收获
　每天多加“一盎司”
　树立主动补位的意识
　没有最好，只有更好
第五章　 做个善于思考的员工
　打破思维的定势
　用思考赢得高效
　激活自己的思维
　敢想，敢做，敢冒险
　独辟蹊径，打破常规
　变通你的思维能力
　创造你的抢手资本
　实干加巧干，才能大发展
第六章　提升自身的综合实力
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　补齐能力的“短板”
　对自己苛求一点
　自我检测，反省自己
　每天进步一点点
　视优秀为使命，敢于追求卓越
　学习领先机，努力创未来
　把自己变成“名牌”
　树立目标，掌控命运
第七章　把自己的工作做到位
　找准位置站好岗
　日事日毕，日清日高
　在细小中体现完美
　立即行动，马上落实
　一次就把事情做好
　多找办法，少找借口
　超出老板的期望
　简单成就不简单
第八章　用业绩证明自己的能力
　你为企业创造了多少价值
　劳而有功
　把问题留给自己，把业绩呈给老板．
　出色的业绩是抢手的王牌
　结果为导向，业绩为根本
　让业绩为你说话
　业绩是检验一切的标准
第九章　具备团队协作精神
　以团队的利益为重
　你无法独自成功+
　团队精神比能力更重要
　培养你的协作精神
　聚集力量的源泉
　众志成城，齐心协力
　合作才能取得成功
　融入团队让自己更抢手
第十章　忠诚于自己的企业
　忠诚企业，受益自我
　不要“身在曹营心在汉”
　坚守自己的职业操守
　维护企业的形象
　决不出卖公司机密
　忠诚是基本的职业道德
　以“公司兴盛”为己任
　忠诚是无上的荣誉
第十一章　经营好自己的人际关系
　莫逞一时口舌之快
　对你的同事心存感恩
　做一名豁达大度的员工
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　投之以桃，报之以李
　与人为善，左右逢源
　发现自己的贵人
　好人缘等于好机遇
参考文献
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章节摘录

　　一个人的思考方式决定一个人的命运。
假如一个人不敢承担高难度的工作任务，就是对自己的潜能画地为牢，只能使自己原本无限的潜能化
为有限的成就，同时也会导致自己的天赋得不到最好的发挥。
当责任和自信联系起来时，员工的挑战性是可以超越一切的，能力也会得到超常的发挥。
　　一位成功的外国老板曾这样描述自己心目中的理想员工：“我所需要的员工是具有奋斗进取、敢
于承担高难度的工作任务的人，而那些勇于向高难度的工作挑战的员工，始终是人才市场上的‘短缺
货’，始终供不应求。
”所以，在工作中，我们不要因为害怕承担责任而拒绝任务，勇于挑战的人和懦弱胆小的人在老板心
目中的地位有着天壤之别，根本无法相提并论。
　　你或许是一个有责任感的员工，对于公司的态度也是非常地积极，但是，你的做事原则就是谨慎
、谨慎、再谨慎，对于那些有难度的工作任务，不敢“越雷池一步”，那么你只能被称为“安全专家
”。
在现今的市场环境中，“安全专家”是老板需要的，因为在按部就班的过程中你是一颗工作线上的棋
子，可是，你绝对不是老板最需要的、不可或缺的人选，同时永远不要奢望得到老板的垂青。
当有裁员的需要时，老板第一个想到的有可能就是你。
　　当你万分羡慕那些有着杰出表现的同事，羡慕他们深得老板器重并被委以重任的时候，你应该明
白，他们的成功绝对不是偶然的，你仔细观察就会发现，这些员工与你的区别至少有一点--勇于负责
。
　　你也许会用“勇于承担责任，说起来简单做起来难”来反驳这些思想，实际上，很多看似“不可
能”的工作，困难只是被人为地夸大了。
当你冷静分析、耐心梳理，把它“普通化”后，你通常可以想出很有条理的解决方案。
问题的关键是你有没有决心，有没有胆量接受挑战。
　　诚然，接受了高难度的工作任务，会有两种相反的结果，即成功和失败。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　态度就是竞争力，决定工作的成绩和事业的成就。
要端正自己的工作态度，兢兢业业做好本职工作，不论工作水平高低，都要以爱岗敬业为前提，干一
行，爱一行，全身心投入工作，这样你才能更为抢手。
　　要想成为一名抢手的员工，就必须具有积极主动的品质，这种积极主动不能仅仅局限于一时一事
，你必须把它变成一种思维方式和行为习惯。
只有时时处处表现出你的主动性，才能获得机会的眷顾，并最终成就卓越。
　　无论是战场还是职场，忠诚都是一种无价之宝。
对一个职场人士来说，忠诚可以有效地使自己与公司相结合，使自己真正成为公司的一分子。
只有忠诚于企业的员工，才能倍受青睐。
　　很多企业界人士认为，职业素养是人类在社会活动中需要遵守的行为规范，也是一个人职业生涯
成败的关键因素。
　　只有具备敬业的精神，具备兢兢业业、一丝不苟的职业素养，你才能立足于优胜劣汰的职场而不
败，从而修炼成一名更为抢手的员工。
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