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内容概要

　　习惯看似只是个人的问题，但是在工作中习惯在一定程度上决定着工作进度、工作质量、工作成
效。
从小处说，习惯会影响一个员工的工作表现；从大处说，它会影响一个团队、一个企业的综合竞争力
。
习惯如此重要，这就要求员工根据工作需要，从各个方面养成良好的工作习惯，改变不利于工作进步
的劣习。
本书围绕这个问题进行了系统的探讨。
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书籍目录

习惯一：注重条理，井然有序培养良好习惯，成就你的优秀把你的精力集中到一个焦点上处理事务要
分清轻重缓急养成使用“日常备忘录”的习惯杂乱无章是时时绊脚的铁锁链保持办公桌的整洁有序提
升自己的工作目标习惯二：大处着眼，小处着手伟大源于平凡的积累在细微之处下工夫差之毫厘，谬
以千里用心才能够见微知著就业决策从小到大细微的信息可能带来成功解决难题要从细节人手习惯三
：劳逸结合，健康工作学会驾驭自己的工作情绪懂得开心工作的人，才是真正快乐的人成功的概率和
对工作的兴趣指数成正比好心情让工作事半功倍适当的休息比加班更重要再忙也要享受片刻轻松身体
是本钱，不做工作狂习惯四：精打细算，勤俭节约节约一分钱，创造两份利为企业节约其实就是为自
己谋利减少不必要的公物使用善用互联网，省时效率高节俭办公，毫厘必争花最少的钱，办最多的事
以最低成本获得最大利润调动创新智慧，注重节省开支习惯五：管理时间，提高效率做一个准时的员
工报告要简约而不简单工作计划提前准备每分钟都不要虚度把时间用在最有“生产力”的地方做正确
的事比正确地做事更重要不要把今天的事情留到明天做习惯六：融入团队，分工协作树立全局观念，
明确整体目标融洽同事关系，虚心向人学习协助同事工作，自己同样收益相互信赖，友好合作充分发
挥协作精神擅长沟通技巧，注重团队合作集思广益，听取他人的建议把“我”和“他们”变成“我们
”习惯七：深入思考，灵活变通要善于思考，全身心投人工作让你的工作充满创新坐享其成必遭淘汰
如果障碍难以逾越，就改变行进的路径只要去想，创意就在突破自我的局限善于思考是提升工作品质
的关键面对危机能迅速作出反应习惯八：优化质量，追求卓越卓越的工作成果是事业成功的最佳保障
强化结果意识，优化工作方式不是想要得到结果，而是一定要得到结果工作的质量决定工作的结果看
功劳不看苦劳，看结果不看过程把工作高度职业化真正制好一枚曲别针习惯九：勇于负责，敢于承担
养成对工作负责任的习惯不找任何借口，关上自己身后的那扇门责任胜于能力，责任提升能力善于从
错误中学习、成长借口不是推卸责任的挡箭牌只为成功找方法，不为失败找借口习惯十：热情敬业，
务实高效热忱的人总能高效地完成工作工作越热忱，工作越简单发掘自身的热情用热情挑战工作自己
的工作是最好的勤奋保障工作高效每天总比别人多走一英寸养成主动工作的习惯，自然脱颖而出培养
脚踏实地的工作习惯参考文献
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章节摘录

　　小蚂蚁是你最好的榜样，它驮着一颗米粒，艰难地前进，一路上不知碰到多少次墙壁、翻过多少
个跟斗，最终才好不容易到达洞口。
它给我们的启示是：“只有不断地朝着一个目标努力，最终才能得到好的结果。
”　　精通一件事情的人在这件事情上可以比其他任何人都做得出色，即使这件事只不过是种萝卜。
如果他花了所有的心血来精心培植出最好的萝卜，那么，他就是“萝卜学”的专家，并将得到人们的
认可。
成功从来不会属于那种见异思迁、摇摆不定的人。
　　如果一个人集中所有的精力和心志去坚持不懈地追求一种值得追求的事业，那么，他的生命就绝
不可能失败。
把子弹扔出去，它穿不透一个帐篷；但如果把它射出去，它却可以穿透橡木板。
把阳光聚焦在一点，在冬天也可以轻而易举地燃起一团火焰。
　　歌德说过：“你适合站在哪里，你就应该去站在哪里。
”这是给那些三心二意的人最好的忠告。
　　优秀的员工了解倾注全部精力于一件事上，才能达到目标；优秀的员工还善于利用他那不屈不挠
的意志和持续不断的恒心，去争取生存竞争的胜利。
　　有经验的园艺家，习惯于把许多能够开花结实的多余枝条剪去，这好像很可惜，可是为了要使树
木能茁壮成长，果实结得特别多，就必须将这些多余的枝条剪除。
否则，他将来在收获上的损失会更大。
就像培植花木一样，与其把你的精力分散到许多无关紧要的事情上，还不如瞅准一件最重要的事业，
集中精力，埋头苦干呢，那样一定会收到良好的效果。
如果你想获得伟大的成就，你就得拿起剪刀，把所有没有把握的希望都剪除，即使那些已经稍具头绪
的事情，也要忍痛剪掉。
一些失败者，不是由于他们没有才干，而是因为他们不愿集中精力去做一个工作。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　世界上有一种最可怕的力量那就是习惯，世界上有一种最神奇的力量那也是习惯。
习惯是通过一点一滴、循环往复的行为动作养成的，它就像正在飞驰的列车的惯性，使人无法停住脚
步直冲前方。
列车到达的前方可能是天堂，也可能是地狱，此时，习惯就是你的方向盘。
不管是好的习惯还是坏的习惯，莫不如此，只是其结果截然不同。
要成为一名优秀员工，你无须高智商或者高明的社交技巧，只需在实践中不断地培养和运用好的工作
习惯，就能将自己的潜能最大限度地发展出来，许多事实也证明：一个人无论在哪个行业从事何种工
作，要做出骄人的成绩，获得成功，就必须重视工作习惯的作用力和力量。
只有养成并坚持良好的工作习惯，才能最大限度地发挥自己的才能，把事情做好。
　　人在工作中的许多行为常常是习惯使然，而非刻意。
古人云“天下大事，必作于细。
”习惯看似微不足道，却是个人思想与行为的真正领导者，没有什么比习惯的力量更强大。
良好的工作习惯能极大地提高王作效率，而坏的工作习惯则常常拖后腿，成为工作中的障碍。
　　培养优秀员工必备的职业素养　　工作习惯决定事业的成败　　犹如生活习惯决定身体健康一样
　　世界500强企业奉为圭臬的员工培训经典
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