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前言

　　身在职场，每个人都胸怀梦想。
的确，做不可替代的员工，是每一位初入职场员工的理想。
 对于初入职场的大学生来说，郜梦想着能得到更高的职位，能拥有高额的年薪，能成为世界500强企
业的金领，梦想着有一天自己能成为大老板 ⋯⋯ 梦想总是美好的，但现实总是无情地击砰人们的美
梦，并时刻把守着成功的大门，把绝大数人拒之门外。
 能让你梦想成真的，唯有一条路，那就是：做不可替代的员工。
 那么，你该怎么做呢？
 花更多的时间工作，提高工作效率，建立更和谐的人际关系⋯⋯这些就是答案吗？
 不！
确切说来，这些都是人们追求的目标。
达到这些目标，能让你走出“平凡”步入“优秀”，但离“卓越”和“不可替代”还非常遥远。
本书针对毕业生在转型过程中最容易出现和忽视的问题进行了剖析，如适应环境的能力、抗压力的能
力、吸取和学习的能力、为人和办事的能力、团队融入能力，等等。
并由最初的“从学校人到社会人”开始，直到最后成为“职业人”，由浅入深，综合地探究了一个不
可替代精英员工的成长过程和所应具备的素养。
 实际上，很多职场问题，尽管需要进行理论上的指导，但更需要掌握可操作性，即知道“遇到问题该
如何去解决”。
例如，怎样才能过好“发展关”，成为被公司注重的人才呢？
书中总结出，培养一种“公司高于自己”的精神，做出一件让人足够称道的事情，提出一份让你发光
的建议，赢得一个值得让公司培养你的印象，等等、这样的方法，不仅看上去一目了然，做起来也很
明确、对大多数还在发展中的员工均具有一定的指导作用，尤其对刚毕业的学生具有更强的借鉴作用
，一个人，不管以后从事什么样的职业，希望成为一个什么样的人，都要过好职业化素质培养这一关
，否则，一切都是空中楼阁。
 更多的实践证明：加速员工的职业化建设，是降低公司、单位管理成本的捷径 当所有员工都能以最
快速度成为单位最需要的人时，单位的管理成本相继套降低，效益也会加倍增长 所以，这本书不仅适
合每一位刚八职的员工和大学毕业生，也适合老员工进一步改善和提升自己，同时还是管理者故企业
培训时的最好的礼物！
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内容概要

《做不可替代的员工(职场之星的基本素养)》为新入职的员工开辟一条由“平凡”到“优秀”、由“
优秀”到“卓越”、由“卓越”到“不可替代”的职场成功路线图。

就业危机已经来临，只有那些可能成为“不可替代”的员工的人，才有可能找到理想的工作。
企业裁员随时都有可能，只有那些“不可替代”
的员工才不会被裁掉，才能升职加薪并与公司一起成长。
 《做不可替代的员工(职场之星的基本素养)》的作者是尹剑峰。
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  1．责任心比能力更重要
  2．责任感决定了工作绩效
  3．敢担责才能成大事
  4．像老板那样承担责任
  5．敢于正视自己的错误
  6．以乐观心态对待职场人生
  7．态度决定了你的职场前途
第六章  做个值得被培养的人
  1．坚信自己能“飞得更高”  
  2．让自己成为一个难以替代的人
  3．能否成才在于你的潜质
  4．向优秀人士看齐
  5．把学习看成终生行为
  6．勇于创新才能有所突破
  7．远离陋习，办事有条不紊
  8．让优秀成为一种习惯  
第七章  做一个忠诚的人
  1．比别人完成得更出色
  2．与公司同甘苦共患难
  3．忠诚地对待企业
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  5．不要让利益诱惑你的心
  6．以正确的心态对待问题
  7．让自己的努力都能产生效益
  8．热爱工作，就像热爱你的恋人
  9．拥有一颗无私奉献的心
第八章  做个顾全大局的人
  1．在大局面前，要懂得委曲求全
  2．公司成长，个人才能发展
  3．多做些职责以外的事  
  4．不要只为薪水工作
  5．做人要大度一点
  6．携手与同事“共赢”
  7．把大家看成一个整体
  8．大处着眼，小处着手
第九章  做足够被称道的事情
  1．成功是每天业绩的累积
  2．成功属于执著追求的人
  3．关键时刻，该出手时就出手
  4．做事要高调，做人却要低调
  5．树起职业生涯中的里程碑
  6．做人要坦荡，做事要踏实
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章节摘录

　　现实就是那么残酷，等到了结局的时候才反思自己的选择错误，这时醒悟为时已晚。
所以对于刚步人职场的人士来说，作出正确的职业选择至关重要。
在当今艰难的就业形势下，许多人找到什么工作就把它当做自己的职业，而没有考虑它是否适合自己
。
要知道一旦选择了某份工作，你将很难改变你的职业。
比如你当初选择了人力资源管理，几年后你基本上就只能从事人力资源管理工作，别的工作你没有经
验，也不可能放下心态从基层做起。
所以说，当你在选择工作的时候，一定要根据你的兴趣和优势来选择你的工作，而不能根据工作来选
择你的职业生涯；就算为形势所迫，不得已选择了一份不合适的工作，也要选择时机及时掉换一份适
合自己的职业。
 职业的选择对于人的成功至关重要，只有选对了职业，才能在职场上获得很大的发展空间，不同的职
业对于人能力的提升和职务晋升影响非常大，所以一定要根据自己的兴趣、特长、发展空间等因素来
选对自己的职业。
 许多职场人士下班后就是在家里看看电视剧，打发空虚的时间，或者把自己沉迷在网络游戏里。
看起来每天都过得有滋有味，但几年之后，你会发现自己因虚度光阴，导致事业毫无进展；以前的同
学或朋友在人生路上已取得很大的突破，自己却依然一无是处。
不要去抱怨什么，问题在于你过于沉迷于虚拟的世界里，迷失了自己的方向，束缚了自己的手脚，当
别人在打拼事业的时候，你还停留在一片幻想中，整天像梦游一样。
 一位姓孙的大学生，2004年大学毕业后在北京一家图书公司从事编辑工作，每天的工作就是帮公司校
对一些书稿，没有底薪，校对完一本就可以拿到600元的提成；由于工作很灵活，他可以带回家完成，
一个月下来也能拿到近2 000元。
因为工作的轻松自由，他白天只需花几个小时校对书稿，其他时间就可以到处去玩，晚上则去网吧上
网。
后来越来越疯狂‘，晚上常常在网吧里通宵打游戏、看电影，白天睡大觉，下午起来校对一下书稿。
就这样在北京混了三年。
有一次，一位同学请他去聚聚。
见面后他看见对方开着轿车，带他去大酒店里吃饭，让他显得非常的自卑和尴尬。
想不到大学毕业仅仅几年时间，彼此的反差竟然这么大，顿时充满了妒忌和沮丧。
 许多人从学校出来后，就进了公司，从一个封闭的空间跨人另一个封闭的空间。
周围都是境况差不多的同事，每天的工作简单而重复，每月拿着一份固定的薪水，下班后就像解放了
一样，利用这点时间放松一下。
每天都生活在一个比较封闭的世界里，没有什么压力，人变得非常的松散。
 当别人在为了成功而拼搏的时候，你却每天还像在梦游一样，那又怎么可能改变自己的命运，步入成
功的行列呢？
最后的结果就是随着时间的推移，与别人的差距越来越大。
 步人职场后正是拼搏的年龄，如果这时候你完成了成功的积累，在成功的路上拼命奋进，那你一定会
拥有一个广阔的前程；如果你还停留在幻想中，整天无所事事，那你是在浪费自己最有价值的时光，
就会错过许多成功的机会，你今后的人生必然很暗淡。
告别幻想，赶紧回到现实中来，着手做应该去做的事，这才是你成功的开始。
 许多职场人士整天封闭在职场的小环境里，没有感受到生活的压力，所以思想常沉浸在单纯的幻想之
中，很少去关注自己的未来发展，所以也就会导致自己职业发展停滞不前，唯有告别幻想，融入社会
中来，你才能认识到自己的不足和面临的压力，才能催人奋起。
 很多现实证明，职场形象可以左右一个人职业生涯的未来，甚至会直接决定着他的成败。
著名形象设计公司英国CMB曾对300名金融公司决策人进行了一次调查，结果显示：成功的职业形象
塑造是获得高职位的关键！
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无独有偶，还有一项调查显示：职业形象是决定收入水平的重要因素之一。
那些具有形象魅力的人员收入一般要比普通同事高14％！
可见在当今职场中，一个人要获得某项工作，离不开对自己的包装，以便成功地推销自己。
绝大部分职场人士都明白这个道理，所以在求职或者刚上班时，很注意自己的形象。
通常情况下，一个人刚上班时的形象是最美好的。
因为你刚进公司，对周围一切都保持很强的陌生感与新鲜感，那时你最有激情，也最为谨慎，自然而
然就很在意自己在新同事面前的形象。
所以刚上班前，你会把全身洗干净，穿上自己最好的衣服，头发梳理得整整齐齐，面部修理得白白净
净，怀着一种自信而又有点紧张的心情走进公司，见到谁都抱着一丝甜甜的微笑，显得那么彬彬有礼
。
 职场中，职业形象的塑造已经是个比较时髦的话题，但在现实中，还是有些人不注意自己的职业形象
。
许多人在第一天工作时，对自身形象很在意，之后便开始放松自己。
抱着“只要基本上还算干净，没有人瞧不起就行了”的态度。
的确，要一个人短期做一件事很容易，而要长期坚持却很难。
 有一位名人说了句很经典的话：“你应该为你希望做的工作选择着装，而不是为你已有的工作着装。
”现实中，许多人只是处于工作环境的压力而勉强修饰一下自己的形象，却很少考虑如何包装自己去
争取一个更好的职位。
一个人要想在职场中长远发展，就必须长期注意自身的职业形象，这就如同打造产品品牌一样，品牌
打出来了，若不进行好好的维护，再好的品牌也会毁掉。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　身在职场，每个人都胸怀梦想。
的确，做不可替代的员工，是每一位初入职场员工的理想。
 对于初入职场的大学生来说，郜梦想着能得到更高的职位，能拥有高额的年薪，能成为世界500强企
业的金领，梦想着有一天自己能成为大老板⋯⋯ 《做不可替代的员工》针对毕业生在转型过程中最容
易出现和忽视的问题进行了剖析，如适应环境的能力、抗压力的能力、吸取和学习的能力、为人和办
事的能力、团队融入能力，等等。
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