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前言

　　作为老板，你是不是在抱怨公司里优秀的员工太少了？
　　作为员工，你是不是在抱怨自己薪水太低、舞台太小？
　　其实，每一个人都能成为最优秀的人，每一个员工都能成为最杰出的员工。
无论在什么公司、也不管是什么行业，优秀的员工总是有着某些共同的特质，这些特质和他们从事的
工作无关，完全体现在个人的工作态度上面。
正是因为他们有了良好的态度，所以他们会作出正确的举动，获得想要的结果。
因此，如果你想成为一个优秀的员工，最重要的就是复制他们心态、学习他们的方法，然后，不断地
坚持，你也一定会成为公司里面最棒的一员！
　　企业和员工之间应该是一种紧密合作以及互惠互利的合作关系，企业和员工如果能够建立起一种
共同的企业文化和理念，以及做事方法，这样双方就能够互相理解、互相配合，提升企业的凝聚力和
向心力，自己和企业才能够达到共赢。
　　不断使自己成长和进步，成为一名优秀的员工，是自身的需求，同时也是企业的任务和需求。
双方只有真心地互相帮助，才能找出更加适合于自己和企业的成功之路。
在这一过程中，员工的学习能力和智慧是影响企业效益的根本所在。
所以，提高员工的工作效率，塑造员工良好的精神面貌，是创造一个卓越团队的重要因素。
更重要的是，你要相信自己的能力，相信自己能够成为-名优秀的员工，成为一名企业真正需要的员工
。
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内容概要

身为企业的老板，他们经常会感叹，为什么公司里的优秀员工这样少?而企业的员工又时常在抱怨，为
什么我的薪水这样低，发挥的舞台这样小?    每个人都可以成为最优秀的人，进而每个员工都可能成为
企业最杰出的员工!不管在什么公司，也不管在什么行业，优秀的员工总会有许多共同品质和素质，这
些品质和素质与他们的工作无关，这完全和自己的工作态度相关联。
        正是因为自己有了良好的工作态度和品质，他们才会有正确的举动和工作行为，最终成为企业最
出色的员工，得到自己想要的结果!    既然每个人都想成为最优秀的员工，那么我们就要向那些优秀的
员工学习，学习他们的工作方法、工作态度，最终，你也会成为企业不可或缺的一员!    《员工准则—
—优秀员工必上的16堂课》正是为每个员工提供了这样的一个学习机会，提供了非常具有可行性的具
体做法，是企业培训优秀员工的最佳手册!
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作者简介

杨子， 师者：所以传道授业解惑者也。
“教师是人类灵魂工程师。
不仅教会我们知识，更是用满腔的热情和真诚点燃我们心灵中的那盏明灯”。
杨子就是担负着这样重任的一位老师——技能技巧素质类培训的专家级讲师。
她用自己独特的女性魅力和感染力，为全国各行各业的大中小企业做过《员工职业化》、《商务礼仪
》、《优质客户服务》、《有效沟通》及《女性魅力》等十几门课程的培训。
2007年荣膺”中国十大员工职业化专家”称号。
2009年荣获“全球500强华人讲师”称号。
十几年来，她用风趣、幽默、活泼的语言风格、互动、激励式的教学方法，大量实践案例的真实表述
，受到业界的一致好评。

　　专业经历
  　2007年荣膺“中国十大员工职业化专家”称号
  　2009年荣获”全球500强华人讲师”称号
  　2010年上海世博会联合国千年发展目标公益主题活动礼仪总监
  　北京广播学院毕业
  　国家二级心理咨询师
 　 清华大学国家CIMS培训中心特约讲师
  　华南理工大学特约讲师
  　亚太管理训练网特聘客户服务组专家
 　 美国领导特质分析PDP专业咨询
　　主讲课程
    《员工职业化》《商务礼仪》《商务魅力提升》《优质客户服务》《一线员工服务技巧》《女性魅
力》《有效沟通技巧》《电话礼仪》《中层领导的管理技能提升》《时间／压力管理》《行政文秘职
业化》《自我管理》
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”作风  2．在企业工作要有社会人意识  3．员工必须了解公司  4．履行公司的经营方针第四篇  保持工
作的激情  1．激情——工作的灵魂  2．工作需要激情  3．保持工作的激情  4．工作场所要有朝气  5．连
续加班后，更要精神饱满第五篇  充满敬业精神  1．敬业程度和经济发达程度成正  2．敬业会让你一辈
子受益  3．带着荣誉感去工作  4．敬业的最高境界第六篇  态度决定一切  1．服从公司的安排  2．向同
仁学习，向上司学习  3．保持积极乐观的心态  4．要有谦虚的心态  5．学会多替别人着想第七篇  忠诚
于你的公司  1．永远忠诚于自己的公司  2．不要公私不分和占公司便宜  3．严守公司机密  4．时刻想
着公司的利益第八篇  懂得为公司节约  1．节俭就是在创造利润  2．时时保持节俭意识  3．养成节俭的
习惯　4．节约是每个人的责任第九篇  对公司心存感恩  1．感恩是一种精神  2．工作是上天赐予的恩
典  3．让浮躁的心在感恩中沉淀  4．感恩是多赢的工作哲学第十篇  讲究礼仪，时刻维护公司形象  1．
员工形象决定企业形象  2．讲礼貌是公司职员的基本素质  3．员工必须遵守的基本礼仪(一)  4．员工必
须遵守的基本礼仪(二)　⋯⋯第十一篇　善于搞好内部团结第十二篇　培养一流的工作作风第十三篇
　工作要讲方法第十四篇　不找任何借口第十五篇　凡事从不拖延第十六篇　不断提高自我
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章节摘录

　　所谓“激情”，就是拥有一颗火热的心，认真负责地对待每项工作，把自己所有的心思都用在工
作上，不要被困难压倒，不屈服于逆境，不被名利所牵累，始终保持蓬勃朝气、昂扬锐气和浩然正气
。
　　对工作是否充满激情，反映着一个人的工作态度与精神面貌。
激隋，是成就事业的无形动力，并不是一时的感隋冲动。
要时刻充满激情，具有坚定的理想信念，高尚的人生追求，强烈的进取意识，良好的工作姿态，才能
在工作中、事业上取得成功，实现自己的人生价值。
　　很多职场人士都一样，在刚跨进职场之初，往往干劲十足、激情高涨，对自己的职业前途、自我
期望值寄予“厚望”。
但是，时间一长，每天按时上班、下班，就像钟摆，机械、呆板，工作的激情就象指缝中的细沙一点
点地流失。
　　他们做工作得过且过，缺少奋发向上、争创一流的锐气。
有的成天满腹牢骚，看这不顺眼，看那不顺心，说起来头头是道，干起来却样样不行；有的则大事干
不了，小事不想干，最终一件事也干不好；有的拈轻怕重，遇到一点小的挫折就心灰意冷，一蹶不振
。
这些都是工作缺乏激情的表现。
　　其实，说到底，我们每个人的生命，一半是奉献给工作的。
假如我们缺乏对工作的激情，这将是一件非常可怕的事隋。
假如我们更多地把工作当成是赚钱的手段，而不去体验工作给我们带来的乐趣，那工作就会变成无休
止的苦役。
假如对待工作的态度以获得报酬的多寡而改变，那工作的成就感就无从谈起。
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媒体关注与评论

　　每一天，都要尽心尽力地工作，每一件小事情，都力争高效地完成。
尝试着超越自己.努力做一些份外的事情，不是为了看到老板的笑脸.而是为了自身的不断进步。
　　——微软董事长 比尔·盖茨　　如果必须要把沃尔玛浓缩为一个思想.那么可能就是沟通，因为
它是我们成功的真正关键因素之一。
　　——沃尔玛创始人 山姆·沃尔顿　　如果你能在时机来临之前就识别它，在它溜走之前就采取行
动.那么你的幸运之神就降临了。
　　——美国钢铁大王 安德鲁·卡耐基　　关照别人就是关照自己。
关照，是一种最有力量的方式，也是一条最好的路。
　　——经营奇才 亚蒙·哈默　　当你有固定的目标，不移的毅力和灼热的愿望时，你的念头就会为
你转化为物质。
　　——福特汽车创始人 亨利·福特
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编辑推荐

　　《员工准则：优秀员工必上的16堂课》优秀员工不是天生的，是需要自己不断学习培养的。
如果你渴望成为一个优秀的员工，渴望获得更高的薪水，更高的职位，更大的成功，那就从阅读《员
工准则：优秀员工必上的16堂课》开始吧！
《员工准则：优秀员工必上的16堂课》不仅告诉你怎样成为优秀的员工，更教给你在实际工作中应该
怎样去实践，让你从细节开始改变，直至成为一名真正的优秀员工！
　　提升企业员工素质和工作绩效的最佳读本，无师自通的职场宝典走向卓越的工作法则。
　　优秀员工不是天生的，是可以培养出来的！
以优秀员工的心态去读这《员工准则：优秀员工必上的16堂课》，然后在你的日常工作中去实践，你
就会成为最优秀的员工！
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