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内容概要

　　《做好在职的每一天》主要从员工的角度出发，设身处地地考虑员工的问题，不仅深入细致地分
析了员工为什么要用心工作，还结合职场的实际案例，从态度、责任、主动性、热情、高效、学习等
方面阐述了员工要如何做好每一天的工作，有助于员工调整心态，振奋精神，重新找回对工作的激情
，从而全面提升企业的竞争力和凝聚力。
　　这是一本不容错过的书，既是企业培训、造就优秀员工的必备教材，也是一本帮助每一个员工认
清职业态度、提升自身职场竞争力、把握人生成功先机的必读之书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<做好在职的每一天>>

书籍目录

第一章 用心对待在职的每一天工作是上天赋予的使命你是在为自己工作工作岗位是你施展才华的平台
用心对待在职的每一天用心工作是你明天成功的法则公司就是你成就事业的船第二章 你用心对待在职
的每一天了吗珍惜目前的工作机会“差不多”的结果是“差很多”“不值得定律”体现的人性弱点糊
弄工作，就是糊弄自己轻视工作，你将一无所获第三章 用最完美的态度做好在职的每一天平凡的是工
作岗位，平庸的是工作态度对工作充满激情的人永远不会失业踏踏实实，拒绝浮躁一流员工找方法，
末流员工找借口懒惰和拖延的结果是平庸做一名洗马桶最优秀的人第四章 尽职尽责地做好每一天工作
意味着责任对工作负责，就是对自己负责尽职尽责才能尽善尽美只有100%才算合格把敬业当成一种习
惯主动负责，勇于承担让问题到此为止第五章 老板不在，自动自发去工作以老板的心态对待工作站在
老板的角度，把公司当成自己的事业忠诚是金：做老板最忠实的助手没有借口，完美执行说做就做，
马上行动勇于挑战“不可能”的任务老板不在，自动自发去工作⋯⋯第六章 用热情浇灌在职的每一天
用热情干好每一份工作第七章 高效率地完成每一天的工作第八章 每天进步一占占后记
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章节摘录

　　营造高效率的办公环境　每次办事的时候总是马马虎虎，好像需要的每一样东西都故意和自己作
对，需要它们的时候总是找不到，其实这些都是由办事杂乱无章，办公环境混乱造成的。
　　要营造出高效率的办公环境，可采用下面的5个步骤：　　1.清理过期的文件。
　　没有必要将办公室的文件柜塞得满满的。
给文件柜“瘦身”，即对过期文件加以清理存放。
如果一个文件你在过去一年里都没有找来看过，那么它就在被清理之列。
这项工作耗时不多，但可谓一举两得：既节约了时间又腾出了空间。
　　2.扔掉旧的阅读材料。
　　你可能保存着不少不再需要的过期的出版物，像报纸、杂志等，那么请在清理办公室杂物时将它
们一并清理出去。
如果担心会扔掉重要的文章，可以在扔掉它们之前浏览一下目录，将真正需要的文章剪下来。
在办公室里不要用太多的空间来存放过期的出版物，这样既可以扩大办公空间，又能够缩短你阅读和
清理的周期，提高工作效率。
　　3.将不常用的东西移出你的视线。
　　随便看看你就会发现，办公室里很少使用的东西数量惊人。
过期的文件、废弃的信笺、从来不使用的台灯，等等。
在伸手可及的范围内只保留那些最常用的东西，将那些不是每天都要用的东西移出视线。
　　4.注意你的电脑显示器。
　　在电脑显示器占据你的桌面时，要释放更多的空间可以有两个选择：一个选择是使用显示器架，
可以将文件和其他东西放到它下面；另一个选择是使用LCD显示器，它占用的空间只有CRT显示器的
三分之一。
　　5.充分利用办公空间。
　　如果办公室比较小，就要充分利用每一寸空间。
可以将架子安装到墙上，放一些常用的办公用具；桌子下面可以用来放文件或电脑主机。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　无论你在什么地方，员工与员工之间在竞争智慧和能力的同时，也在竞争态度？
一个人的态度直接决定了他的行为，决定了他对待工作是尽心尽力还是敷衍了事，是安于现状还是积
极进取。
态度越积极，决心越大，对工作投入的心血越多，从工作中所获得的回报也就相应地越多。
　　——[美]比尔·盖茨　　　　只有你今天好好干，明天好好干，你才能看到后天的美好。
　　——[中]马云
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编辑推荐

　　“做好在职的每一天”意味着你必须具备卓越的工作态度；意味着你要付出主动、热情、高效、
努力；意味着你要全心全意地坚守着自己的职责；意味着你要学会在平淡的日子里创造出绚烂的色彩
⋯⋯也惟其，你才能成为企业不可或缺的优秀员工，塑造出完美的职业形象。
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