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内容概要

　　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；同样，一个人要想
在职业生涯中得到更好的发展，必须具备更加优秀的素质。
优秀是一种至高境界，是一种永不停息的追求。
优秀，永远都能个人受益，让企业受益。
　　本书从德(职业品德)、能(专业能力)、勤(工作态度)、绩(工作业绩)四大方面，阐述了一位优秀员
工所应具备的基本职业素质和员工素质提升的四大途径。
它既是衡量优秀员工的标准，又是企业培训、造就优秀员工，推动企业不断发展的有效保障。
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书籍目录

素质1　德第1章 以德立人以德立企高尚的道德比卓越的才华更可贵说实话办实事，做个正直高尚的人
做事光明磊落，不背后搞小动作热情大度，乐于助人互相尊重，不倚老卖老注重自己的外在形象热爱
团队，忠诚于团队增强使命感，多提合理化建议顾全大局，将企业利益放在第一位要有忧患意识，关
心企业发展少一些怨言，多一些努力做一个乐观自信知难而上的人做好本职工作，奉献在岗位素质2
　能第2章 业务精通技能精湛钻研业务，提高技能终身学习，与时俱进，不断超越学以致用，把知识
转化成能力独当一面，干一行精一行协同作战，发挥团队优势具备变革思维，以变求胜积极思考，提
高工作效率灵活变通，用最佳的方式处理问题高效沟通，建立良好人际关系执行有力，工作不打折扣
自我调适，别让情绪影响工作素质3　勤第3章 爱岗敬业勤奋实干热爱工作，把敬业当成一种习惯选择
正确的工作态度工作不是交易，抛开功利思想工作中要有不怕吃苦的精神培养工作乐趣和克己心智多
一些努力就会多份回报自动自发，全力以赴地投入工作精益求精，力求完美，善始善终认识错误，改
正错误，弥补错误工作中善于抠细节防漏洞对工作要有热心、耐心和恒心提供优质服务让客户满意加
强自律意识，遵守规章制度素质4　绩第4章 不断贡献绩效显著不断对公司做出贡献积极地行动，摆脱
懒惰与拖延的恶习卸下“情绪包袱”轻装前进优化时间管理，向时间要效率运用80／20法则，分清轻
重缓急学会动脑，手脚勤不如头脑勤做事有计划，跟着工作目标前行有条不紊，营造整洁的工作环境
永不满足，不断进取
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章节摘录

　　二、德才兼备德为先　　一位企业人力资源经理说：“我们在招聘员工时首先把品德放在第一位
。
如果品德上有问题，一个人能力越大，他给公司造成的损失就越大。
”　　原来，这家公司前不久招聘的一位业务员，因为品德问题给公司造成了不小的损失。
这位业务员能力很强，在很短的时间内签了大量的合同，拥有一些固定的客户，业绩在公司数一数二
，老板对他非常认可。
　　然而有一天，一位与公司关系良好的大客户突然中止了与公司的合作。
老板诚恳地寻问原因，对方告知：“你们公司的风气太坏，我们不愿意再合作了。
”这样一说，老板更是想知道问题出在哪里。
　　对方也没有客气，就把原因说了出来：“我女儿告诉我，她班里的一位同学经常拿一些笔记本、
签字笔、手表、MP3等物品送给其他同学。
这位同学得意地说，这些物品是他叔叔从公司拿回来的。
我女儿不赞成那位同学和他叔叔的这种做法，就跟我讨论这件事情。
我这才知道，那位同学的叔叔就在你们公司工作，因为业务上的关系，我和他有过几次往来。
这件事给我的感觉是，你们公司的风气太坏了，或者是对员工品德的教育做得不够好，公司的员工只
想着自己而不是公司!这样的公司怎么能有诚意做好生意呢?”　　老板听了大为光火开始在公司追查
此事。
最终，那位能力很强的业务　　员被查出来开除了。
　　这个业务员当初没想到，自己不经意地拿这些小东西回家，竟然能让客户公司的高级主管知道；
没想到业务的中断竟然是由这些小东西造成的；更没想到他竟然因为这而丢了丁作。
有些看起来是微不足道的小节，却恰恰能反映出一个人职业操守的高低。
　　公司招聘时通常有一个用人原则：德才兼备德为先。
在我们的职业生涯中，一次升迁机会的丧失可能毁于你出差的费用远远超过标准；一次解雇可能是因
为你拿了公司不该拿的财物⋯⋯这些小事看来无足轻重，却反映了你是否能够为企业的利益着想，这
也便决定了你的命运。
要知道，工作和职业就是你的生命和信仰，你千万不能亵渎它。
　　三、平时的表现就是你的得分　　在工作中，有些岗位可以有机会挣到一些额外的收入，有些员
工禁不住金钱的诱惑，抱着能挣一点是一点的想法，不顾公司的利益来者不拒，还以为老板看不见。
或许老板一时看不见，但不会时时都看不见。
　　小秦是某公司成立时第一个入职的，学历高、水平高，人也灵活，老板很看重他。
由于公司规模小，很多杂务都由职员兼顾着做了。
老板经常派小秦去采购一些办公用品，这时候，小秦发现了工作中隐藏着为自己增加收入的机会，在
感受着“上帝”滋味的同时，时不时还能拿点回扣得点“好处”。
　　有一次，公司的宣传彩报设计好后，老板很满意，吩咐小秦马上找印刷厂印出来。
和印刷厂的业务员讲好价后，小秦提出了一个要求，开票时多开了2000元钱入自己的口袋。
　　公司业务不断发展，老板扩大了公司规模，租用了一幢六层楼房作为公司办公场地。
老板领大家看楼时，边说着自己的计划边请大家当参谋。
小秦在一旁喜不自禁，心想，如此大批量购置办公设备，那“好处⋯⋯”　　半个月后，小秦终于等
到了老板召见的时刻，心想正是新办公楼购置设备的日子，高兴得一步三跳地进了老板的办公室。
老板请他坐下后，微微笑着说：“小秦，我记得你是第一个进入公司的，这两年公司发展到今天，你
功不可没啊。
”　　小秦谦虚地应着，觉得今天老板特别“啰嗦”。
老板继续说：“公司马上就要鸟枪换炮了，其实你是个很能干的人，老实说我还有点舍不得。
”小秦感觉不对路，果然，老板递给他一个装有结清他工资的信封。
　　“为什么?”小秦大声责问。
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当老板说出理由时，小秦无话可说了。
老板说：“公司发展了，完善管理是必须的，对那些有贡献的员工也该升职加薪了，对你的去留，我
充满矛盾。
留，则给个高位，但我又担心你的可靠性，所以⋯⋯”　　小秦万没料到，平日里忙得不可开交的老
板竟然对他占公司便宜的事情了如指掌。
小秦在公司最辉煌的时候被炒了，离开公司那天，他后悔不已。
　　身在职场，平时的表现就是你的得分，到时候这分数就起了关键的作用。
所以，我们在工作中还应时常注意修炼自己的职业道德修养，提升自己的品行。
　　P3-5
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媒体关注与评论

　　员工素质自我提升的必读书；企业培训、造就优秀员工的必备教材。
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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编辑推荐

　　《提升素质》(员工素质培训完全手册)是员工素质自我提升的必读书；企业培训、造就优秀员工
的必备教材。
　　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。
　　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；同样，一个人要想在
职业生涯中得到更好的发展，必须具备更加优秀的素质。
优秀是一种至高境界，是一种永不停息的追求。
优秀，永远都能个人受益，让企业受益。
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