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内容概要

一家企业不论规模大小，员工的职业行为和职业素质的规范程度，都直接影响着企业的管理成本、运
营效率，甚至决定着企业的生死存亡。蔡亚兰,刘红强编著的《职业规范与素质小全书》分上下两篇介
绍了员工应该掌握的行为规范和需培养的职业素质，帮助员工提高工作能力、提升职业水准，助力企
业在竞争中立于不败之地！
    无论是初入职场的新人，还是在工作中感到困惑与迷茫又渴望获得快速提升的企业员工，抑或是企
业管理人士，都能从《职业规范与素质小全书》中获益。
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书籍目录

上篇  职业规范第一章  仪表形象仪表形象的要素和原则员工仪容规范员工仪容卫生员工整体着装规范
员工得体穿着规范男性员工西服着装规范女性员工着装规范员工行为举止规范员工交流语言规范第二
章  人际交往礼仪礼貌用语使用规范非语言符号用语礼仪规范握手礼仪规范馈赠礼仪规范乘坐电梯礼
仪规范乘车礼仪规范名片使用礼仪规范宴会礼仪规范第三章  沟通与协调人际沟通的特点什么是有效
人际沟通协调工作的特点与要求计划制订工作中的协调规范会议准备中的协调规范与组织内、外部关
系协调规范与上级沟通协调规范与下级沟通协调规范与同事沟通协调规范  下篇  职业素质第四章  定位
：认知自己，做好本职工作找准职业定位和发展方向制订详尽的职业生涯规划精心选择工作把工作当
成信仰努力做好本职工作专注于自己的工作第一次就把事情做对做公司的“专家员工”第五章  服从
：工作面前无借口完美工作始于服从不擅自做主恭敬上司，助己事成勇于接受批评不要打越级报告比
上司更勤奋勇于挑战高难度的任务第六章  沟通：获取成功的捷径信赖是和谐的基石坚守责任，勇于
担当增强自身亲和力用智慧调整情绪宽厚待人不做“长舌妇”掌握“糊涂”的技巧第七章  高效：忙
要忙到点子上迅速融入团队培养重点思维不被琐务缠身善于授权遵守时间管理好自己平衡好工作和生
活第八章  晋升：把命运握在自己手里笑迎职场风云储备升职的“干粮”恪守升职守则升迁岔口，迅
速抉择以老板的心态对待工作清除升职路上的“绊脚石”
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编辑推荐

一家企业不论规模大小，员工的职业行为和职业素质的规范程度，都直接影响着企业的管理成本、运
营效率，甚至决定着企业的生死存亡。无论是初入职场的新人，还是在工作中感到困惑与迷茫又渴望
获得快速提升的企业员工，抑或是企业管理人士，都能从蔡亚兰,刘红强编著的《职业规范与素质小全
书》中获益。
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