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内容概要

　　《员工的100种行为准则》中列举了100种员工应该遵循的行为准则。
全书分为道德篇、心态篇、意志篇、智慧篇、行为篇、技能篇、交际篇、纪律篇等八个篇章，旨在锤
炼员工的人品，提升员工的素养。
“行为准则”并不仅仅是一种约束，它还是一个目标，告诉我们为什么工作？
如何提高工作效率？
同时，行为准则也是一种追求，在追求的过程中，可以养成良好的品质和心态。
为人生带来成功的机会。
　　本书没有华丽的辞藻，通篇运用平实的语言将诚挚的劝诫娓娓道来。
本书运用了充满哲理的有趣故事，让读者在短小的故事中引发思索，得到启迪，让读者在喧嚣的物质
世界中得到精神的净化。
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书籍目录

　　道德篇　　忠诚，是建造事业的基石　　真诚，让人如沐春风　　感恩，为我们赢得未来　　敬
业，珍惜我们的生存权　　宽容，能融化心头的冰霜　　诚信，是立身处世之道　　正直，如高山，
笑傲风云　　善良，如流水，滋养生命　　仁爱，如朝阳，温暖人间　　奉献，赢得信任与尊重　　
高尚，职场追求的品质　　心态篇　　自信，让你拥有世界　　豁达，让职场人生熠熠生辉　　乐观
，可以医治职场中的伤痛　　开朗，展现美好的职场人生　　积极，创造职场人生　　宁静，得以致
远　　平淡，值得每个职场人追求的心态　　简单，也能拥有辽阔的天空　　知足，才能常乐　　坦
然，让职场生活充满欢乐　　沉稳，强者需有的心态　　平和，忘掉不愉快　　低调，一种更优雅的
人生态度　　意志篇　　信念，是一种不可战胜的力量　　自强，是职场生存的准则　　努力，是创
造成功的资本　　奋斗，也是一种享受　　拼搏，让我们充满活力　　坚韧，可以让一切困难让步　
　坚持，是意志力的完美表现　　执着，是事业成功的基础　　主动，会赢得别人的尊重和赞赏　　
进取，充分显示自己的才能　　克制，做个职场小超人　　耐心，职场成功的核心素质　　自立，是
开启成功之门的钥匙　　勇敢，掌握自己的职场命运　　毅力，可以征服职场上的困难　　智慧篇　
　好问，培养独立思考的能力　　乐知，追求人生的至高境界　　理智，掌握自己的职场　　冷静，
有利于得体的处理各种问题　　清醒，轻松玩转职场　　沉着，赢得各种挑战　　灵活，不断提升自
我　　果断，可以获得信心　　激情，成就工作　　行为篇　　谦虚，是进取和成功的必要前提　　
谨慎，是一个人建功立业的基础　　合作，团结协作成大业　　服从，优秀员工必备的职业精神　　
执行，不折不扣的落实　　勤奋，可以征服一切　　尽职，为企业发展注入血液　　专注，成就事业
常青树　　投入，满腔热忱地工作　　负责，是一种职场的生存法则　　踏实，会让你走向成功　　
坦率，树立敢做敢当的形象　　热忱，是工作的动力　　节约，为公司积累财富　　认真，让困难却
步　　技能篇　　计划，让工作变得更为主动　　创新，是自我发展的基本途径　　学习，一生都要
面对的课题　　积累，提高自身素质　　经验，是最有价值的东西　　思考，可以开启心灵，激励生
命　　兴趣，是最好的老师　　知识，决定你的职场命运　　条理，让工作更高效　　机智，可以化
解职场的许多不顺　　重复，是获得工作经验的主要途径　　突破，让人生的出口更宽广　　机遇，
是腾飞的翅膀　　卓越，最好的工作保障　　细节，决定成败　　交际篇　　友善，营造舒适的交际
氛围　　信任，是职场交往的润滑剂　　热情，职场上最需要的　　互敬，一切职场交往的基础　　
互助，是职场和谐的重要条件　　赞美，构建人缘大厦　　幽默，是职场生活的调味品　　倾听，是
对同事最好的尊敬　　宽厚，照亮他人心田　　平等，才能真正的彼此尊重　　体谅，美化职场交际
　　赏识，带来工作的进步　　尊重，让同事间更和睦　　鼓励，使他人成功，自己快乐　　关爱，
给他人温暖　　礼貌，张显个人风采　　和谐，创造良好的职场环境　　纪律篇　　守法，是公民责
任的底线　　遵纪，公民应尽的道德义务　　保密，是员工的职责　　荣誉，团队纪律的灵魂　　自
律，赢得同事的信任
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