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前言

　　一个人的综合实力主要由硬实力和软实力两部分组成。
硬实力主要是指从事具体工作中所必备的专业技能。
这种技能大都可以在大学或专业培训机构里获得，是一个人能够成为合格员工的最基础的东西。
而软实力则指通过责任感、主动性、人际关系、团队协作、创新思维等要素表现出来的发现问题和解
决问题的综合思维能力。
　　职场竞争激烈，如何才能在公司脱颖而出？
首先要搞好与同事、上司、客户等方面的关系，构建起和谐的良好的人脉关系，而绝非我行我素，以
自我为中心。
或者处处树敌，终成孤家寡人。
其次要有文化，有品德，有思想，有才艺。
这样大家才会被你的内涵所吸引，甚至于愿意追随你。
再次注重形象。
穿衣打扮要职业化，言谈举止应彬彬有礼，不辱礼仪之邦的名声。
另外还要学会沟通，主动讲话，当众发言，化抱怨为建议，变奚落为赞美。
有了“软实力”再结合自己的专业知识，定能成为栋梁之才。
　　如今职场中的员工都自命不凡，他们眼高手低，言行脱节，说起来头头是道，做起来捉襟见肘，
甚至吃不得半点苦，耐不得半点劳，责任感缺失，对工作漫不经心，不懂得待人接物的基本礼仪⋯⋯
别说这样的员工难以得到企业的青睐，即使是拥有一定的工作岗位，也会自己封杀了自己的发展空间
。
　　求职者在步人职场时都盼望能有一本“职场宝典”，其实真正的“职场宝典”就在求职者自己身
上，不仅求职时可以借其胜出，谋得职位后也能借其发展，而这个“职场宝典”，恰恰就是求职者的
“非智力因素”——软实力。
个人软实力是指一个比较难以衡量的变量性层面。
个人的硬实力相近于人的生存能力，而人的软实力则近似于人的心理承受能力及生物学能力的综合。
个人的健康与否、长相优劣、家庭经济背景等是硬实力，而思想状况、思考能力、知识面的广与深、
语言的组织与表达能力等则是软实力的具体体现。
　　软实力一般包括即战力、协作力、执行力、交际力、沟通力、意志力、影响力、自信力、创造力
、学习力、发展力和服务力。
本书详细阐述这12种软实力，期望能给那些刚刚入职的大学生，以及那些希望在职场上有所成就的人
士以切实有效的帮助。
　　平庸与卓越的区别其实很简单，就看你有没有自我经营发展的能力。
事业上的成绩和人生的成功都来自于自我能力的完善。
优秀的员工把自己当企业一样去经营、开发，时刻不忘提升自己的能力。
他们立足岗位，修炼自我，用能力创造业绩，用业绩推动企业的发展。
　　是什么造就了成功者的辉煌呢？
是卓越的工作理念，强劲的工作势头，优秀的服务能力，高效的沟通力，卓绝的执行力，严格的自我
管理能力以及团队协作等能力。
这些能力并非遥不可及，平凡的你我也能练就这样一身软实力。
如果你觉得自己还不够优秀，或想进一步提升自己的业绩，那么办法只有一个，就是不断地自我完善
，从而提升自己的软实力。
　　本书为你提供了一个从内在到外在，从情商到日常工作细节等全方位、综合性的软实力的修炼指
南。
日常工作中遵循这些修炼要旨，可以让你在不知不觉中跻身优秀员工之列。
全方位的软实力修炼必然打造全面的高度职业化的优秀人才。
正确的工作观、工作中的事业心、优秀的职业精神和高情商等内在素养的修炼，能够让你具备成功人
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士不可缺少的软实力。
卓越的工作能力，高效的沟通力，优秀的服务力、合作力、学习力以及出色的社交能力，可以使你具
备在职场上高人一筹的本领。
另外，人脉拓展力、职业形象塑造力、健康管理等能力的修炼，更能使你在日常工作中游刃有余。
　　一身“软实力”，职场“硬道理”。
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内容概要

世界很大。
职场很小。
面对l3趋激烈的竞争，在职场脱颖而出的关键就是个人软实力。
每个人都希望自己能拥有实力，能在激烈的职场竞争中胜出。
无论你是刚进入职场的菜鸟还是骨灰级的职场老手，只要你希望自己在职场中出人头地，必须要有对
“实力”的重新认识，才能有与众不同的表现；才能飞得更高、走得更远。
      这是一本职场人相见·限晚的必读书!完全真实的职场生存经验。
绝对靠谱的职场实用秘诀。
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作者简介

　　常桦，出生于轩辕黄帝故里河南省新郑市，自幼酷爱中同传统文化，深受炎黄文化的熏陶。
长期致力于文化创意意产业的策划和开发，整合文化资源，为人们的精神家园提供智慧的源泉。
出版有《图说开国大帝》、《左手老子，右手孔子》、《中国式领导》等多部作品。
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章节摘录

　　处理问题的能力是企业员工的最为重要的能力之一，是职场生涯中不可或缺的软实力。
　　处理问题的能力，就是员工结合企业的愿景、战略和岗位职能，运用观念、规则、工作程序方法
等对客观问题进行分析并提出解决方案的能力。
　　员工处理问题的能力决定了其工作绩效的高低。
那些有很强的解决问题能力的人往往能够创造卓越的业绩，而那些欠缺这一能力的人则刚好相反。
微软的高级经理人曾经表示，绩效的获得来自于解决问题的能力。
日常工作的种类繁多，在有限的时间内完成多大的工作量完全取决于其解决问题的能力。
　　很多员工认为，解决问题是高层管理者的事情，自己只要做好执行工作就行了。
事实上，即使最基层的员工也不得不解决日常营运中的各种问题。
如文件的处理，电话的接听，客户的接待，各种方案和书面材料的撰写，事务的报告和传达，外围的
调查，事件的调查与核实等。
良好的解决问题的能力是当问题接踵而来而且其复杂程度不断升高时，能够系统地找出问题的起因，
对症下药，以最有效率的方式解决问题。
　　提高自己解决问题的能力，首先要主动承担责任。
提高自己解决问题的能力的秘诀是尽量多地承担工作，并真正投入其中，并坚持不懈，迫使自己的能
力得以提高。
　　同时，员工要学会做好一件事。
知道如何做好一件事，比对很多事情都懂一点皮毛要强得多。
一位总统在得克萨斯州一所学校演讲时，对学生说：“比其他事情更重要的是，你们需要知道怎样将
一件事情做好；与其他有能力做这件事的人相比，如果你能做得更好，那么，你就永远不会失业。
”　　客观地审视自己并加以完善。
要想使自己的能力得到提高，就必须首先正视自己。
比如说对照自己做一番客观审视，观察一下哪方面还不错，哪方面值得注意。
一定要在需要改进的地方，无须他人指正就能够进行自我完善。
有发展前途的人是那些了解自己并能够正视自己的人，具有这样意识的人才能在工作中步步提高。
　　制定目标激励自己。
一名解决问题能力很强的员工，总是密切关注企业的经营方向，着眼于未来，确定目标。
然后为了实现这个大目标为自己设定若干个小目标，并启发自己为了这个目标而努力。
员工工作中有目标，自然会朝着这个方向努力。
每一个人在潜意识里都会有自我实现的愿望，员工为自己树立一个工作目标是发挥自己潜能、提升自
己工作能力的重要途径。
　　建立合理的思维方式。
每个人都有自己固有的思维方式，作为一名员工也不例外。
这种思维方式在工作中的应用直接影响到解决问题的效果。
员工建立一种合理的思维方式是提高解决问题能力所必需的。
　　解决问题的能力比较强的员工都特别善于思考。
思考是成长的唯一方法，思考是人类作为高级动物的特征。
优秀的员工经常面对问题去思考，在思考中得到成长，在思考中找到工作的方法，在思考中领悟工作
的快乐，解决问题的能力也在思考中得到进一步的提升。
　　解决问题，要经过确立目标、正常的工作思维、独立的思考问题、试探中纠正问题等几个阶段。
当一个人具备了独立解决问题的能力后，要在实际工作中发挥自己的力量，展现个人的价值，努力实
现自我。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　硬实力只是存的基础，软实力才是成功的关键拒绝潜规则，提升软实力，让你更有智慧的职场生
存之道。
　　《软实力》为你提供了一个从内在到外在，从情商到日常工作细节等全方位、综合性的软实力的
修炼指南。
日常工作中遵循这些修炼要旨，可以让你在不知不觉中跻身优秀员工之列。
全方位的软实力修炼必然打造全面的高度职业化的优秀人才。
正确的工作观、工作中的事业心、优秀的职业精神和高情商等内在素养的修炼，能够让你具备成功人
士不可缺少的软实力。
卓越的工作能力，高效的沟通力，优秀的服务力、合作力、学习力以及出色的社交能力，可以使你具
备在职场上高人一筹的本领。
另外，人脉拓展力、职业形象塑造力、健康管理等能力的修炼，更能使你在日常工作中游刃有余。
　　一身“软实力”，职场“硬道理”。
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