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内容概要

　　一个人想要成功并不难，只要你能够做好自己该做的事情。
知道什么是自己该做的，并努力做到、做好，只有这样，你才能更快地步入职场优秀者的行列，成为
一个成功人士。
《成功从优秀做起：优秀员工知道更要做到的100件事》汇总了国内外知名企业的优秀员工职场成功的
案例，归结出100件行之有效的事，具体地教会职场人士如何取得良好业绩、如何要求自己、如何对待
工作、如何看待公司等，教会你如何让自己在工作中变得更加优秀。
当你坚持把这100件事执行下去，你就会发现你已跻身优秀员工的行列。
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作者简介

　　张天泽，著名实战培训专家，毕业于师范院校中文系，曾从事新闻工作，后入全球500强企业担任
管理要职。
现为赫洋企业内训管理顾问有限公司董事长、总裁，兼多家企业的管理顾问。
擅长员工心态调整和销售实战培训，见解独到，注重实战场景、细节训练，语言幽默风趣，其课程深
受企业和学员好评。
品牌课程有：《企业人才的选育用留》、《如何做一个受欢迎的人》等。
　　行动是平庸和卓越的分水岭。
成功人士和一般人的区别就在于他们能够把别人忽视或者不愿意去做的事情做好。
要想成功，我们就要立足岗位，脚踏实地，做好工作中每一件值得我们做好的事情，用行动创造业绩
，用业绩推动企业发展。
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书籍目录

把工作当做事业来追求明白自己为什么工作带着一颗事业心去工作不把薪水当成自己的工作目标如果
无法选择工作，那就好好干把任务当机遇，在工作中成长做好在职每一天在工作中充实你的“人脉存
折”工作中永存一颗感恩的心做事先做人低调做人，高标做事脚踏实地，做好每一件小事工作中，时
刻保持微笑学会换位思考不擅自为老板做主，按规矩办事工作中，做一个好的聆听者学会与同事分享
成功诱惑面前恪守道德底线日行一善工作中，做好自我管理工作中，保持最佳的精神状态每天早晨告
诉自己“我是最棒的”上班前打理好衣装，保持良好职业形象用行动捍卫公司纪律将心注入，用心工
作认清自己，从最基层的工作做起端正态度，在工作中发现自己的价值工作时间对私事“免疫”最后
一分钟，干好60秒永远不要犯说谎的错误对公司的秘密三缄其口注重电话礼仪用效能提升工作价值行
动前先设定明确的目标要事第一记心间做一个高效的“信息处理器”奥卡姆剃刀“出鞘”，简化你的
工作抓住问题的关键点把细节做到完美工作无“彩排”，一次就把事情做对用最短的时间做最多的事
善于借助别人的力量与同事做好沟通养成良好的工作习惯每天提前几分钟开始工作每天列任务清单，
按部就班地实施主动汇报工作的进度定期检查以修正自己前进的方向坚持每天写工作日志工作中不犯
相同的错把每一天都当成最后一天日事日清视优秀为责任，时刻不忘提升自我每天抽出时间反思，在
反省中提升自我不断改进自己的工作主动晋升，而不要被动等待提拔和自己较劲，对自己“狠”一点
第一时间补齐能力上的“短板”让自己成为一个专家善于向他人学习学会从失败中吸取经验危机来临
前，准备好你的“诺亚方舟”摆脱自己的“约拿情结”培养主人翁精神，把自己当成公司的老板把公
司当成自己的以老板的标准要求自己自动自发，用实干代替表演主动补位，做同事的“替补队员”工
作中，做个吝啬的葛朗台把公司的利益放在首位牢记企业价值观，把公司愿景化为自身行动力行“首
问制”，让自己成为公司的“窗口”做好企业卫士，及时提出合理化建议服务到位，为公司赢得声誉
维护公司的荣誉拿业绩说话，做解决问题的高手改善业绩，从改变自己开始不做“独行侠”，配合出
业绩迎合客户的喜好，温情销售创业绩像对待朋友一样对待你的客户用优质的服务回应客户的抱怨一
分行动，十分准备不要抱怨，用行动去创造业绩提出问题时带上解决方案晒晒自己每个月的业绩用业
绩证明自己的价值完美复命，执行不打折扣以结果为向导，优化工作流程接到命令，立即执行全力以
赴，用100％的努力做好1％的事接到任务，四小时复命执行任务不打一分折扣遇事作出有效决策遵守
自己的承诺，说到做到做一名榜样员工积极影响别人，做改变企业气候的人用你的激情感染所有的人
着眼大局，不为小事困扰不忽视任何一个细节，确保工作“零缺陷”多做一些分外的事提升业务技能
，让自己不可替代永远超出老板的期待在工作中树立个人品牌保持工作与生活的平衡把工作完成在下
班之前从工作中寻找乐趣在工作中控制情绪巧妙对待工作压力时刻让你的办公桌保持整洁合理安排作
息，保持好身体每天5分钟，做做白日梦
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章节摘录

　　把工作当做事业来追求　　明白自己为什么工作　　工作的意义是什么？
　　我们为什么要工作？
　　我们在为谁工作？
　　这么辛苦的工作，究竟值不值得？
　　这些涉及人生哲学层面的追问和思索，不时会浮现在员工的脑海里，它们也是所有职场人士都无
法回避的问题。
　　那么究竟什么是工作，工作的意义又在哪里呢？
　　黎巴嫩著名哲理诗人纪伯伦在《先知》一书中，对工作的真谛做了深刻的诠释，在唯美和感性的
诗句间揭晓了上述问题的答案。
　　诗中，当一位农夫请求上帝的先知给他讲一讲什么是劳作时，先知说道：　　你们劳作，故能与
大地的精神同步。
　　你们慵懒，就会变为季节的生客，落伍于生命的行列，那行列正带着庄严、豪迈和骄傲的顺从向
永恒前进。
　　劳作时你们便是一管笛，时间的低语通过你的心化作音乐。
　　你们中谁愿做一根芦苇，当万物齐声合唱时，唯独自己沉寂无声？
　　总有人对你们说：工作是一种诅咒，劳动是一种不幸。
　　但我要对你们说：当你们工作时，你们便实现了大地最悠远的梦想，　　在梦想成形之初，这部
分便已分派给你。
　　你们辛勤劳动，便是真正热爱生命。
　　在劳动中热爱生命，便是通晓了生命最深处的秘密。
　　然而，如果你们在痛苦中把降生称为折磨，把维持肉体生存当成写在额头的诅咒，那么我要回答
，只有你们额头上的汗水，才能洗去那些字迹。
　　也有人对你们说生活是黑暗的，你们疲惫时重复疲惫者的话。
　　而我说生活的确是黑暗的，除非有了渴望；　　所有渴望都是盲目的，除非有了知识；　　一切
知识都是徒然的，除非有了工作；　　所有工作都是空虚的，除非有了爱。
　　当你们带着爱工作时，你们就与自己、与他人、与上帝合为一体。
　　工作，是上天赐予人类的恩典。
优秀的员工把工作当做崇高的使命，他们对待工作忠诚、敬业、勤奋、认真，不为酬劳的多少斤斤计
较，而是全身心地投入工作，努力在工作中实现自我价值，平庸的员工把工作当成养家糊口的手段，
不懂得发现工作的价值，也不曾想通过工作实现自己的价值，因而，他们终其一生碌碌无为。
　　美国幽默大师罗伯特·奥本说：　“每天早上起床后，我都看一遍福布斯美国富翁排行榜，如果
上面没有我的名字，我就去上班。
”　　其实，在工作中，无论是做员工，还是当老板，实际上都是在实现自我价值。
　　企业的存在和发展，是为了那些需要企业的产品和服务的人群而产生、存在和发展的，其主要工
作就是为顾客提供令他们满意的产品和服务。
　　员工必须考虑自己工作的意义。
正如公司必须解决好“是单纯地追求利润，还是追求奉献社会，然后由此获得社会回报”一样，我们
必须问自己：“到一家公司去工作，是为了薪水而被动地为老板工作，还是主动提高自己的价值，然
后从中获得金钱以外的更大回报？
”　诚然，员工应该把追求为顾客、为社会创造价值的理想、使命和追求金钱的关系处理好，使自己
能赚钱，但也有着超越金钱之上的追求。
　　员工在公司里工作其实也是在实现自我价值。
当你为老板和公司创造了价值，使自己的产品和服务获得了老板和公司的信赖和认可时，老板和公司
自然也会给予你相应的回报。
当你发挥出你的作用，使社会和集体获利时，你的价值也就实现了。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<成功从优秀做起>>

　　我们都应该像优秀员工那样，明白自己为什么工作，把工作当成上天赐予的礼物。
只有这样，我们才能发掘出自己最大的潜能，把工作当成事业来做，并从中实现自己的人生理想。
　　带着一颗事业心去工作　　拿破仑说过：“不想当将军的士兵不是好士兵。
”在职场上，老板也更喜欢敬业负责，把工作当成自己的事业来对待的员工。
这样的员工不仅是老板事业上的合伙人，也是工作中追求卓越，不断超越老板期望，最具领导潜质、
最优秀的员工。
　　有一个人，生下来就双目失明，为了生存，他开始种花。
他从未见过花是什么样子，只听别人说花是娇艳多姿的。
他闲暇时就用手指尖触摸花朵、感受花朵，或者用鼻子去闻花香。
他用心灵去感受花朵，用心灵描绘花的美丽。
　　他比任何人都热爱花，每天定时给花浇水、拔草、除虫。
下雨时，他宁可自己淋着，也要给花挡雨；盛夏时，他宁可自己晒着，也要给花遮阳；刮风时，他宁
可自己顶着狂风，也要用身体为花遮挡⋯⋯　　不就是花吗，值得这么呵护吗？
不就是种花吗，值得那么认真吗？
很多人对此都不理解，甚至认为他是个疯子。
“我是一个种花的人，种花就是我的工作，就是我的事业！
”他对不解的人说。
正因为如此，他的花此其他花农的花开得都好，备受人们欢迎。
　　这个人全心全意、尽职尽责地对待自己的工作，才种出了比别人都好的花。
一个人无论从事何种职业，都应该全心全意、尽职尽责，这不仅是工作的原则，也是人生的原则。
用做事业的心做工作是一种精神状态，是整个灵魂与所从事的工作全部融合的境界。
　　优秀的员工就像这个种花人一样，是对工作负责敬业的人，他们有着把每一份工作当成事业来做
的认真态度，这样的员工将离成功越来越近。
　　李嘉诚14岁时，由于生活所迫，不得不肩负起家庭的重担。
　　起初，李嘉诚在一家茶楼当跑堂，每天必须凌晨5时左右赶到茶楼，准备茶水、茶点。
于是，李嘉诚每天天不亮就得起床，赶往茶楼。
他在茶楼每天工作15个小时以上，晚上是茶客最多的时候，茶楼打烊时，已是夜深人静了。
李嘉诚经常累得两眼发黑，双腿发软。
李嘉诚后来对儿子谈起他少年的这段经历时，感慨地说：“我那时最大的希望，就是美美地睡三天三
夜。
”　　尽管这样想，但他不敢有丝毫懈怠。
经营钟表公司的舅父送给他一只小闹钟，让他掌握时间。
李嘉诚每天都把闹钟调快10分钟，定好响铃，最早赶到茶楼。
后来，他将这一习惯保留了大半个世纪。
而在今天，大家都知道李嘉诚的手表永远比别人的快10分钟，这早已成了商界交口赞誉、津津乐道的
美谈。
　　正因为知道找工作的艰辛，李嘉诚更加珍惜这份来之不易的工作。
他真诚敬业、勤勉有加，很快便赢得了老板的赏识，也成了加薪最快的堂倌。
　　在茶楼工作的两年中，李嘉诚见到了形形色色的人和各种各样的事，学到了许多书本上学不到的
东西。
　　17岁时，李嘉诚离开茶楼，到一家塑胶厂当了推销员。
推销产品需要到处跑，十分辛苦，但他对此早已习惯。
他善于动脑， 能够根据不同的对象灵活地推销产品。
由于工作刻苦，他的成绩显著，年仅20岁就被提升为业务经理，后来很快升为总经理。
在 随后几十年的创业中，他始终保持着兢兢业业的工作态度，最终开创了属于自己的事业，成为华人
首富。
　　优秀的员工都具有李嘉诚这种把工作当成自己的事业来对待的敬业精神和事业心。
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事实上，如果你能够以对待事业的态度来对待你工作中的每一件事，并把它们当成使命，你就能发掘
出自己特有的能力，即使是烦闷、枯燥的工作，你也能从中感受到价值，在完成使命的同时，你的工
作就会变成一项事业。
　　不把薪水当成自己的工作目标　　著名成功学大师拿破仑·希尔曾说过，提供超出你所得酬劳的
服务，很快酬劳就将超出你所提供的服务。
一个人如果总是为自己到底能拿多少工资而大伤脑筋，他是看不到工资背后的成长机会的，当然他也
不会重视自己从工作中获得的技能和经验，事实上，决定他未来发展的恰恰是这些技能和经验，而不
是现在他可以拿到多少薪水。
　　但是，在现代职场中，许多人最关心的往往不是工作，而是薪酬。
他们只看薪酬，在他们的眼中，薪酬是自己身价的标志，绝不能低于别人。
一旦发现自己的薪酬低于最初的预想，他们在工作中就会敷衍了事，能偷懒就偷懒，能逃避就逃避，
并且振振有词：“得少干少，得多干多，公平！
”这些人只知道向老板索取高额薪酬，却不知自己能做些什么，更不懂从工作中的小事实实在在、踏
踏实实地做起。
　　凯琳刚进入一家做出口玩具生意的公司上班，她很快便投入工作中。
在几位老同事的指导下，凯琳的工作做得很让老板满意。
但两个星期后，凯琳工作起来便没有刚来时的热情了，因为她发现，公司里她学历最高，工资却是最
低的，她感觉很不平衡。
老板发现凯琳情绪低落，马上找她谈话，告诉她只要她工作做得好，公司绝对不会亏待她。
谈话时，凯琳没说什么。
但第二天凯琳找到老板，要求老板要么提高她的月薪，要么就当月给她拿提成。
老板认为，凯琳的薪酬是他们经过测算的，不是随便给的，而且凯琳是新人，刚进公司，好多地方需
要老员工指导，在凯琳没给企业创造出效益之前，不能提高薪酬。
老板将有关道理和凯琳讲了，凯琳当时表示理解。
但凯琳并没因此开始努力工作，她每天完成了其部门经理分派的任务后，便什么事情也不做，就坐在
那里发短信息。
一个月后，老板将她解雇了。
　　为薪水而工作，就会被短期利益蒙蔽了心智，看不清未来发展的道路。
如果一个人工作仅仅是为了薪水，那么，他注定将是一个平庸的人，也无法摆脱平庸的生活模式。
　　优秀的员工不会狭隘地把薪水放在第一位，而更愿意将工作视为一种积极的学习经验的过程，因
而他们更看重工作背后品格的塑造和能力的提高，所以能发掘出每一项工作中所包含的人生成长机会
。
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媒体关注与评论

　　什么叫做不简单？
能够把简单的事情天天做好，就是不简单；什么叫做不容易？
大家公认的、非常容易的事情，非常认真地做好它，就是不容易。
　　——海尔集团总裁　张瑞敏　　三流的点子加一流的执行力，永远比一流的点子加三流的执行力
更好。
　　——日本软银公司董事长　孙正义　　决定哪些该做，就应该立刻采取行动，不必等别人交代。
　　——《把信送给加西亚》作者　阿尔伯特·哈伯德　　世界上还有很多事情，只要你把它做透了
，做成专家，你就能够为自己创造成功的机会。
　　——蒙牛乳业董事会主席　　没有行动就没有成功。
　　——成功学大师　安东尼·罗宾
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　　员工励志　　知道不如做到，要做就做最好　　100个跨越平庸，成就卓越的行动方案，100个笑
傲职场，走向成功的职业指南。
　　在行动中变得优秀，在行动中创造佳绩，在行动中改变命运
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