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内容概要

21世纪什么最贵？
人才！
    比尔·盖茨早就意识到了人才的重要，他曾说：“如果让微软最重要的20位专家离开的话，那么微
软就什么也不是了。
”    在企业求贤若渴，而又一将难求的今天，无论是企业还是员工，都应用世界最优秀的企业理念和
价值观来武装自己，提升自己。
所以，我们真诚为您呈现这份礼物。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<本领升位>>

书籍目录

第一章  让人力资源成为人力资本  人力资本——21世纪企业参与竞争的法宝  成功企业信条：从“顾客
第一”到“员工第一”  从敬业到“职业”  人力资源管理中的矛盾分析  企业用人的一般标准  六类个
性影响职业生涯  企业必不能留的几种人第二章  成功走向职场  企业保障招聘质量的五要素  撰写求职
信的要点  制作个人简历的要求  接听面试电话的技巧  考官经典提问的回答  成功自我介绍的三步骤  面
试最难成功的五种求职者  面试成功的技巧  求职面试中如何描述离职的原因  面试中最忌讳的五种说话
方式  面试时的负面肢体动作  面试时的正确肢体动作  决胜面试装扮全攻略  面试中的语言陷阱  面试的
六大自杀式回答  视面试为第一天上班  网络求职注意事项第三章  快乐地工作  做真正适合自己的工作  
打造优美的办公室环境  工作中不乏快乐  失败之后站起来  不意气用事  学会调整紧张情绪  摆脱孤独感 
优柔寡断要不得  享受工作的六个态度  保持快乐工作心情的秘笈  工作的快乐在这里  让微笑诠释职场
人的快乐  娱乐就是工作  学会让自己快乐  做职场里的快乐“小驴”  打开心底的“减压阀”  如何实现
职场减压第四章  在激励中前进  伟大目标激励人前进  中国企业精神激励方面的误区  高薪是第一推动
力  你喜欢“密薪”还是“明薪”  职场高薪行业  越老越值钱的“金饭碗”  渔夫与蛇的故事——奖励
什么  重要员工管理理论  老鹰喂食的故事  朝三与暮四——如何奖励  指责不如欣赏  什么在影响着我们
的薪酬  谁来决定你的晋升  谁动了你的晋升  晋升被孩子撞了下腰  职场晋升中的五个认识误区  阻碍你
晋升的几个坏习惯  体贴的福利待遇  五花八门的福利待遇  五行业典型公司福利比拼  知名公司大打温
情福利牌  各种性质的企业福利比较  适当处罚愉懒的员工  充分授权第五章  终生学习是正道  专业是你
成就一切的基础  永远记住要充电  终生学习三要素  在职学习的好处  需要充电的七个信号  如何选择培
训机构  在职学习的内容  白领充电指导：哪种培训适合你？
  四大热门职业充电全攻略  在职学习的方式第六章  敬业助你事业有成  敬业让你更出色  你在为谁工作 
对待职业要忠诚  忠诚的价值胜于才能  记住，这是你的工作  敬业就是坚持  不拒绝做小事  永远维护企
业形象  公司的事就是我的事  工作不仅仅是谋生  听话并不代表忠诚  公平开放的氛围可提高员工忠诚
度  敬业的人老板喜欢第七章  勇于承担责任  责任感是最优秀的品质  工作，就意味着责任  敷衍工作就
是敷衍自己  拒绝借口  不找“替罪羊”  承担责任等于把握机会  责任激发潜能  努力做到尽善尽美  责
任心体现在细微之处第八章  不做“按钮”型员工  把职业当成事业  热情是职场人士的生命  决不拖延  
细节之处做到完美  不要把问题扔给老板  在机会面前毛遂自荐第九章  人际交往是关键  踢开职场“绊
脚石”  尽可能避免发生冲突  己所不欲勿施于人  常怀感恩心  微笑也是一种交际手段  晴天留人情，雨
天好借伞  尊重别人，给人尊严  海纳百川，有容乃大  向老板说“不”的艺术  控制你的情绪  真诚赞美
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媒体关注与评论

　　学历和资历靠边站，真才实学是最重要的。
　　——通用电气CEO　杰克·韦尔奇　　一个公司要发展迅速得力于聘用好的人才，尤其是需要聪
明的人才。
　　——微软创始人　比尔·盖茨　　员工培训是企业风险最小、收益最大的战略性投资。
　　——著名的企业管理学教授　沃伦·贝尼斯
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