
第一部分

人力资源管理的理论与实践



一项调查：

CEOCEO关心的重要管理要素关心的重要管理要素

调查时间： 1989年
调查主题：2000年（下个世纪）那些管理

要素对企业的CEO最重要?

调查对象：20个国家
1500名高级经理人
其中870名CEO



调查结果调查结果
个人管理行为 关键管理领域

1.极强的想象能力 98%     1.制定经营管理战略 78%

2.薪酬与绩效挂钩 91%     2.人力资源管理 53%

3.经常与员工沟通 89%     3.市场营销与销售 48%

4.管理人员的规划 85%     4.财务管理 24%

5.重视道德 85%     5.谈判技巧 24% 

6.经常与客户沟通 78%     6.国际经济与政治 19%

7.辞退不称职员工 71%     7.科学与技术 15%

8.奖励忠诚的员工 44%     8.利用传播媒介 13%

9.保持重要的决策 21%     9.生产管理 9%

10.重视传统 13%  10.计算机技术 7%



探索核心竞争力

2010年推动竞争优势的主要因素:

1、与供应商和客户的联系
2、人力资源 3、核心竞争力
4、有弹性的组织结构 5、高生产率
6、技术 7、新产品/服务
8、低生产成本 9、开放的新市场
10、采办与供应链管理 11、财务工程



一、人力资源管理的职责

1、人力资源管理部门的活动（传统）

1）政策的产生与形成：服从于高层管理人员的
一致意见；

2）咨询：对直线管理人员就人力资源管理领域
进行咨询和提供忠告；

3）服务：从事如招聘、考核、培训等方面的工
作；

4）控制：监督所有部门，以保证执行规定的人
力资源政策。



2、人力资源管理部门的活动（现代）

1）参与组织战略发展决策，并提供有效的
人力资源管理政策和策略（计划）的支
持；

2）为直线管理人员提供人力资源管理技术
方面的支持；

3）监督、控制、反馈和调整组织的人力资
源管理活动，整合组织的管理功能。



3、人力资源管理的主要职能

吸 引

调 整 录 用

评 价 保 持

发 展



吸引：

A、确认组织中的工作要求；
B、决定做这些工作的技术和人数；
C、对有资格的工作申请人提供均等雇佣机
会。

录用：

根据工作需要确定合格人选。

保持：

A、保持雇员有效的工作积极性；
B、保持安全健康的工作环境。



发展：

以提高雇员KSAOs，保持和增强雇员工作中的竞
争力为目的。

K——知识 S——技巧
A——能力 O s——其他特性

评价：
对工作绩效、表现及人事政策服从性的鉴定。

调整

保持雇员按要求达到机能水平的活动。



二、直线经理与人力资源经理

职能 直线经理责任 人力资源经理责任

吸引 提供工作分析、工作说明书、 工作分析，人力资源

最低合格要求的资料，使各 化，招聘计划等。

单位人力计划与战略一致；

录用 对工作申请人进行面试，综 服从劳动法规，规定

合人事部门收集的资料，作 申请拦目，笔试，考

出最终录用决策。 背景了解，身体检
查，

对介绍人进行检查。

保持 公平对待雇员，疏通关系， 酬劳及福利，劳动关

面对面解决冲突，提倡协作、 系，健康安全以及雇

尊重人格、及按贡献评奖。 员服务。



职能 直线经理责任 人力资源经理责任

发展 在职培训，逐个丰富化， 技术培训，管理发展，

师带徒活动，激励方法 与组织发展，职业规

应用，给下属的反馈。 化、咨询。

评价 绩效评价，士气调查。 研究工作绩效系统和

士气评价系统，人事

研究和审核。

调整 纪律，解雇、晋升，调 临时性解雇，退休咨

动。 询，其他相关方针管

理制定。



三、对人力资源管理的挑战

1、工作的人性化；
2、按工作绩效付酬的公平准则；
3、灵活的工作时间和有效的业绩控制体
系；

4、灵活多样的报酬计划和福利计划；
5、职业计划与生活计划成为人力资源管理
的一个方面。



四、人力资源管理的思想、
原则与方法体系



（一）系统的思考方法

1、思想表达了基本的用人理念；

2、政策确定了用人的基本原则；

3、制度规范了管理的行为和方式；

4、方法保障了制度的可操作性。



（二）人力资源管理的五大难题

1、个人与组织利益的平衡；
2、主动与控制的平衡；
3、维护规章制度与照顾个人需求的平衡；
4、集体准则与个人自由的平衡；
5、执行规范与变革规范的平衡。



五、战略性人力资源管理

1、人力资源管理战略是对人力资源管理作
为组织一项关键性功能的认同

2、战略性人力资源管理是实现以职位鼓励
为本转变为以业绩和雇员发展管理的重
要转变

3、战略性人力资源管理是在静态职务管理
的基础上实现对动态变化的适应性



4、对核心职务而言，战略性人力资源管理
的一个明确的中心任务是雇员的培训开
发和促使其雇员对工作的高度参与

5、对于核心职务而言，战略性人力资源管
理要体现以生产力为基础的报酬体系

6、战略性人力资源管理要充分体现现代信
息管理技术，以建立系统化人力资源管
理平台

7、战略性人力资源管理更加注重组织整体
功能的整合



五、人力资源管理的文化背景



（一）管理模式

日本：抬神轿

美国：划艇比赛

中国：变通

（二）宗教信仰与价值观念：

一神论与泛神论

宗教对人性的假设



（三）责任主体：

美国：我；

日本：我们；

中国：我——我们；

（四）是非观与决策

美国：是非明确，少数服从多数

日本：是非模糊，多数协调少数

中国：是非模糊，少数不愿服从多数，主张圆满
大于是非



（五）、中国人的管理特征

1、变通性：不执著，连信仰也是如此，
但适应性强；

2、含蓄性；好面子，重人际关系，但管
理难度高；

3、理的绝对性；难以沟通



第二部分

人力资源管理的系统平台



有效的人力资源管理
1、活动模型

統    迵    宒    奪    燴
    珛  楷  桯  　   芴

睿迣腔　暱壽炵
瞳    祔   煦   砅
謎疑腔櫛雄壽炵
僕肮腔歎硉燴癩

詢雛砩僅

　  埜  炵  苀  旃   噶
郪眽迵馱釬炵苀旃噶

　迵馱釬眈巠茼

巠僅腔　薯傖掛

衄    虴    腔    飭     絳

磁燴腔郪眽迵馱釬扢數
衄  虴  腔  馱  釬  源  楊
磁  燴  腔  櫛  雄  蛹  盡
翩  　  腔  寞  梒  秶  僅

詢馱釬虴薹

有效的人力资源管理



2、有效的人力资源管理功能模型

1.期望：
工作系统
什么?为什么?
模型

7。重点：
保持高绩效
人力资源管理
适应未来的挑战 3.发展：

绩效管理 培训
管理和组织进步
职业发展

5。保持：
较高的绩效
员工与管理者
的关系 职业安全

2.吸引力：
有效的工作吸引
公平就业
工作分析选聘

6。成功的变化
人力资源管理策略
组织文化的变化
高效管理和调整

4。激励：
薪酬

福利
不断变化的激励



人力资源管理系统平台

壽瑩　埜楷桯寞赫

郇喚极炵 蕉瞄迵蜊囡极炵

慾療儂秶膘扢 秶僅﹜寞毓睿俴峈袧寀

奪燴腔淉習睿埻寀

 珛恅趙

鑠   捄   忒   聊

釬珛硌絳抎

諷秶源楊﹜忒僇睿梓袧

壽瑩諷秶萸

壽瑩釬珛霜最

馱   釬   佽   隴   抎

馱釬　昢煦饜桶

窒藷詣弇饜离

窒藷　昢　等

眥孮　癹桶

窒藷眥孮

郪眽桵謹



一、组织与工作管理系统

组织与工作管理系统的目的在于如何
建立一个有效的分工协作体系，以体现
生产力的最高水平。

包括：宏观上—企业的人力资源数量
与质量企业的物质技术基础相适应；

微观上—每一个人从事的工作与其工
作对人的要求相适应



管理的手段和技巧

组织的设计和部门职责的设计

工作的责任与权限设计

部门的工作任务清单

部门的工作和岗位设计

岗位的工作任务分配

岗位任职资格的确认和工作说明书

关键业务流程

流程的关键控制和作业指导书

关键业务的培训手册



二、企业文化与政策管理系统

解决企业价值取向的选择和政策支持
方面的问题，以便对组织与工作系统提
供政策和原则方面的支持。

利用企业文化进行管理，是人力资源
管理的最高境界。是企业谋求战略优势
和管理优势的根本。

因此：企业文化不是“话”，而是行动
的指南！



1、什么是文化

人类群体或民族“世代相传”的行为
模式、艺术、宗教信仰、群体组织、以
及其他一切人类活动、思维活动的“本
质特征”的总和。

文化是一种不需要思考就能够表现出
来的思维模式和行为模式



2、企业文化

1、共同的价值观念和基本的行为准则；

2、在人员的更新中具有延续性和保持
性；

3、差异性（金钱万能、技术革命、团
队）

4、对改革的抵抗性。



33、企业文化要表达什么、企业文化要表达什么

1、顾客是什么？上帝还是中心？
2、对竞争的思考和定义；竞争是什么？
3、对待工作的价值观念；工作是什么？
4、对待员工的方式；员工与企业的关
系？

5、对社会和环境的责任？
6、对成本和利润的认识；
7、对合作的意愿与能力等。



4、企业文化的管理功能

1、利用企业文化进行管理，是目前管理
的最高境界；

2、追求卓越的企业就是追求卓越的文
化；

3、成功的企业必然得利于成功的文化。



企业目标宣言企业目标宣言

1、我们希望成为最具竞争力的公司
2、我们的目标是为我们的顾客提供最优质的
产品和服务

3、我们员工的创造性和动机构成了公司成功
的基础

4、我们希望成功地实现每一年的高利润来保
证公司的成长

5、我们希望与我们的顾客在相互信任和理解
的基础上建立长期的、富有建设性的关系



公司的文化透视公司的文化透视

对顾客的承诺 对供应商的承诺

*满足各种需求 *相互利益
*技术革新 *友好合作
*顾客问题解决
*双赢观念 市场的领导者

对股东的承诺 对政府的承诺

*成功的合作 *对政府政策的支持
*有活力的增长 *对国民建设与进步

*投资的合理回报 的支持

*与员工的建设性与合作气氛
*具有挑战性和高报酬的工作
*个人与公司间的赞扬与信任
*人力资源开发
*优秀的公司制度



5、对价值观的反思
对工作价值观的反思：

A、为什么工作不能成为我们生命中最美好的
事情？

B、为什么我们把工作看成是一件不得不做的
事？

C、为什么工作不能成为我们终其一生所追求
的目标？

D、为什么我们缺乏一种义无返顾的勇气去承
担工作？

E、为什么我们在工作中不能持之以恒地享受
自我实现？



对团队文化的反思：

A、为什么每个部门都认为在组织系统
中，自己的部门最重要？

B、为什么当看到政策产生负面效应的时
候，就咬定别人应该对此负责？

C、为什么一味为自己的看法进行辩护，
而不深入探讨别人推理的合理性？



D、为什么当事情出现了问题的时候，我
们往往倾向归罪于外界？

E、为什么在产生冲突的时候，我们要么
从表面上看没有冲突，要么间接极端僵
持不下？

为什么在许多组织中，每个成员的智商
都在120以上，而集体的智商却只有
60？



6、重塑企业文化

1、竞争国际化必然导致先进的文化取代落后
的文化；

2、成功的企业文化才能确保企业在长期发展
过程中的经营业绩；

3、强有力的企业文化，可以确保员工方向明
确，步调一致；

4、将原有的企业文化转变为有利于企业经营
业绩不断增长的企业文化，需要杰出的领导者
和实干的管理者。



7、建立与运行企业文化

1、人员间要保持足够、成功的相互交往；
2、管理者的表率和榜样；
3、不厌其详地灌输企业的基本价值观念；
4、新老成员自然地、频繁地交往；
5、根据企业的价值观念选聘员工；
6、借助隆重的形式来强化员工对企业文化的
感受；

7、顺文化者昌，逆文化者亡。



我们为什么工作? ——员工的价值定位

伟大的公司（品牌）——企业的价值

公司价值和企业文化 58%
经营管理出色 50%                                                           伟大的工作（产品）——工作的价值
公司具有刺激性和挑战性 38%                                                 
强劲的业绩 29%                                                             工作具有自由性和独立性 56%
行业领导地位 21%                                                             工作具有刺激性和挑战性 51%
拥有许多优秀人才 20%                                                            个人职业的提高与发展 39%
善于发展 17%                                                             与自己欣赏的老板共事 29%
具有令人鼓舞的使命 16%
同事关系融洽 11%
工作保障 8%        

福利待遇与生活方式（价格）——个人的价值

具有不同等级的待遇 29%
总体待遇高 23%
工作地点好 19%
新生的工作生活方式 14% 
可接受的工作节奏和强度 1%

企业 工作的
的 价值

价值

个人
的价值



企业宣言企业宣言



核心价值观核心价值观

“我认为，公司成功与失败之间的真正区别常常可以归结成下
面这个问题，即它在多大程度上使员工巨大的力量和才能发
挥出来。它采取了什么行动来帮助员工相互找到共同的目标
呢！……新旧人员不断更替、形势不断变化的漫长发展过程
中，它怎样才能维持这一共同的目标和方向感呢？……我认
为答案就在于我们所说的信条的力量及其对员工的吸引
力……我认为，任何公司要想生存下去并不断取得成功，就
必须有一套可靠的信念，并把这一套信念作为所有政策和行
动的前提……”

国际商用机器公司

小托马斯活森1963年



使命宣言
河南中州皇冠宾馆

对我们的客人：

提供三家各具特色的酒店，满足市场
多样化的需求。风格不同的餐饮与高品
质康乐设施的完美结合。为消费者提供
广阔的选择空间。卓越的服务文化，必
将持续带给客人意想不到的惊喜，使酒
店成为客人的首选。



对我们的业主

创造最大利润，确保对业主投资的
合理回馈，通过不断的更新改造，增加
酒店的价值。



对我们的员工

提供本市同行业最高的工资和福利
待遇，创造良好的工作环境，并通过完
善的培训计划和教育措施为员工提供事
业发展的机会。



对我们的社区

继续致力于社区的发展，投身于环
保事业，并不失时机地救助社区中的不
幸者。



强生公司的核心思想

* 公司存在的目的是“解除病痛”

* 把义务和现任分成等级：顾客第一、员
工第二、社会第三、股东第四.

* 论功行赏

授权=创造力=生产率



我们的信条
JOHNSON&JOHNSON CREDO

我们相信我们的第一责任是向医生、护士和病人，
以及那些母亲和其他所有使用我们产品和享有我们服
务的人负责。

在满足他们所有要求的同时，我们必须做到最好。

为了保持合理的价格，我们必须持续不懈地削减我
们的成本。

客户的要求必须快速、准确地被满足。

我们应该给我们的供应商和经销商一个合理利益的
机会。



每个人都必须被看成人。

我们必须尊重他们的尊严，承认他们
的优点。

职员可以自由地提建议或是抱怨。

对那些合格的人必须给予公平的工
作、发展和提升的机会。

我们必须提供有能力的管理者，他们
的行为是公平且有道德的。



我们为之生活和工作的社会负责，同
样为世界群体负责。

我们必须成为优秀的公民，支持好的
工作和福利事业，承担我们公民的那份
税务。

我们必须鼓励公民的改变和更好的健
康与教育。

我们必须保持我们有权使用的财产以
保持正常的秩序，保护环境和自然资
源。



最后我们对我们的股东负责。

事业必须可以得到合理的利润。

我们必须对新点子进行实验。

研究在进行，革新计划在展开，错误被补
偿。

新的设备被购进，新的仪器被提供，新的
产品被开发。

储蓄必须被产生，为不佳时期做准备。

当我们根据这些原则运作的时候，股东必
须得到公平的回报。



任务声明
施乐

我们的战略目标是成为全球的文件市场的
领头人。为企业提高经营效率提供我们的服
务。施乐的行为准则

1、我们通过使客户满意而取得成功。
2、我们重视员工并授权员工。
3、我们在工作的每个环节都强调质量和优
秀。

4、我们给股东以丰厚的回报。
5、我们运用技术成为市场的带头人。
6、我们要做支持社会的公民。



工作文化



*目标是什么？过程？达到的时间性？
*任务应该明确的什么程度？
*取得成本目标重要，还是在达到的时间或质量目标的基
础上超出成本也可以接受？

*‘准时’是什么意思？
*时间的优先级是什么？
*最后时限的重要性和优先程度？
*及时完成重要，还是宁可拖延也要保证质量？
*我们应该如何对待没有被实现的承诺？
*日程安排应该被确定到何种程度？遵从到何种程度？



*游戏规则应该清晰到何种程度？
*角色和责任应该正式到何种程度？应该有多少落实到书
面上？

*谁需要参加？什么时候？
*领导者的地位是什么？团队成员呢？
*工作应该如何被分割？合并？
*什么样的技术应该被使用？（电子邮件、电子会议）
*什么是有效的展示？
*什么需要使别人明白？事实？数字？哲学？感觉？
*信息应该如何传递？给谁？什么时候？正式的还是非正
式的？团队内还是团队外？

*我们应该如何、何地？何时做决定？一致通过、多数通
过还是协调一致？



过程文化

*我们应该如何管理关系？是直接进入工作还是
花些时间社交？

*我们在一起交往应该在何种程度上？
*什么是信任？如何取得信任？
*我们应该如何称呼别人？姓名还是职务？
*应该正式还是不正式？
*我们应该使用什么语言？
*语言交流程度的差异应该如何管理？
*参与在多大程度上反映了潜在的贡献？
*谁主控？谁听谁？谁向谁说？



管理的手段和技巧

企业的使命和管理文化

体现企业文化的政策与原则

企业的激励与控制机制建设

薪酬体系的设计与管理

绩效管理与绩效考核体系建设

关键岗位人员的替补计划和培养开发体
系建设等



第三部分

绩效管理体系建设



一、问题的提出

*是否有什么东西可以用来预测绩效？
*为何有那么多的人虽然头脑聪明却绩效平平？
*为何我们抱怨问题而不去解决问题？
*为何管理者经常会用错人？
*为什么管理者不通过培养下属来使自己的日子
好过？

*为什么管理者害怕与下属直接坦诚的对话？
*为什么即便有利益的引导和事业的发展，而员
工却没有更多承担责任的行为？



*为什么我们的员工不能更积极些？
*为什么他们总是反同样的错误？
*为什么他们不去思考如何把工作做好？
*为什么我们不能完成更多的工作结果？
*为什么没有人为解决问题出主意？
*为什么嘴上说做而实际并不兑现？
*为什么我们在工作中不能付出更多的努力？
*为什么管理者不仅承担自己的工作，还要承担
下属的工作？

*为什么管理者只顾维护自己的地盘，而不携手
合作？



二、我们期望什么

*如果人们真正努力工作提高业绩；
*如果我们不是抱怨问题而是积极解决；
*如果我们能够选聘德才兼备的员工从而确保他们创
造成功业绩；

*如果管理者真正关心下属的培养；
*如果管理者能够与下属坦诚对话；
*如果员工对自己的提高负起责任；
*如果管理者利用所获得的信息了解自己的强项与不
足……
如果我们能够解决这些问题的话：？？？？如果我们能够解决这些问题的话：？？？？



三、绩效管理程序三、绩效管理程序

确定绩效
评价的目的

绩效
评价面谈

制定绩效
改进计划

绩效改进
指导

工作绩效
评价实施

设计
评价体系

建立
工作期望



四、考核的关键环节

1、考核要素必须选自关键职责领域
2、必须要有清楚的标准
3、必须具有可靠的衡量手段
4、必须具有可靠的信息来源
5、必须具有调整偏差的手段
6、必须公正地使用考核结果



五、绩效管理系统的建设

1）与职务职责为核心的静态考核模块；

2）以企业经营相联系的动态指标考核模
块；

3）以绩效改善为核心的绩效和约为特征的
绩效改进模块；

4）以管理绩效为核心的管理能力和管理绩
效考核模块；

5）以行为和态度为核心的行为态度考核模
块；



六、组织成功的关键能力

组织的成功取决于

管理者和员工

在工作执行过程中

起重要影响作用的

关键性能力要素



1、组织能力类型库

组织能力

完
成
任
务
的
能
力

人
际
交
往
能
力

领
导
能
力

管
理
能
力

个
人
素
质
能
力



完成任务的能力

以业绩为导向 绩效管理

影响力 主动性

生产效率 灵活性

创新能力 质量关注意识

不断改进的精神

专业知识和技术



人际交往能力

团队精神 以服务为导向

人际意识 对组织的认识

建立良好的关系 解决冲突的能力

沟通能力 跨文化的敏感意识



个人素质努力

正直诚信 自我发展能力

决断能力 决策素质

应对压力 分析问题能力

概念思维能力 收集信息的能力



管理能力

团队建设能力 激励能力

授权能力 培养下属的能力



领导能力

远见卓识 战略思维能力

开拓进取能力 建立对组织的忠诚

建立工作重点

管理变革的过程控制能力

工作目标、原则和价值观



2、区分业绩的能力权重

影响力（10） 以业绩为导向
（5）
主动性（5） 人际意识（3）
以服务为导向（3） 正直诚信（3）
建立良好的关系（2）
分析问题能力（2）
收集信息的能力（2）
对组织的认识（2）



3、优秀员工的能力标准

影响力

以业绩为导向

主动性

团队精神

以服务为导向

质量关注意识



4、能力是可以提高的

影响能力获得的因素：
信仰和价值观

工作技能

工作经验

工作积极性

个性特征

情感因素

智力因素



4、能力的可提高性

容易得到提高的能力

培养下属的能力

生产效率

团队精神

专业知识和技术

以服务为导向

绩效管理



较难提高的：

以业绩为导向

决策素质

影响力

解决冲突的能力

战略思维能力

分析问题能力

对组织的认识



很难提高的：

主动性

创新能力

正直诚信

应对压力

灵活性

概念思维能力



第四部分

职业化的管理者职业化的管理者



一、企业经理人的行为操守



伦理——企业生存的基石

1、什么是企业伦理
伦理：以社会伦理和正义为标准，判断人
们行为举止的是非。它涉及：

1）引发这个事件、行动、决定的本质是什
么？

2）社会上广泛为大家接受的规范是什么？
3）人们判断事件的价值是什么？
4）人们对这个社会规范的认知是怎么的？



2、商业伦理：在一般社会判断基准范

围内加以扩展，它们包括：

1）社会期望
2）公平竞争
3）广告审美
4）人际关系运用
5）社会责任的意义
6）内部合作行为与外出行为
7）顾客至上的程度等



违反企业伦理的普遍现象

1、伪造时间、品质、产品报告
2、浮报自己和别人的业绩
3、诿称生病而请假一天
4、隐藏别人的错误
5、偷窃公司的原料、物资
6、将公司的服务作为私人用途
7、接受礼物或好处，作为图利他人之用



伦理的组织层次

1、高层管理者：
教导、促进、启发员工的诚实、正直和公

正感；并通过个人示范，籍以影响政策、树立
典范。

具体涉及：

1）建立企业伦理行为的明确标准
2）选用行为伦理符合标准的员工
3）以业绩、伦理行为和信仰作为晋升标准
4）给予每个员工报告其他人在伦理或行为上不
合常规着的义务和行为。



2、对中层管理人员的伦理培训
*增加管理人员对伦理问题的警觉性
*鼓励评估价值的优先性
*增加他们对组织和社会现象的了解
*增进对公共形象和公共社会关系重要性的
了解

*督促检查企业决策中的伦理层面
*带动公司更高的公平感和诚实感
*对组织的社会责任有更多的反映等



3、设立可行的目标：设立高于组织能力的
目标，有要求组织成员去实现，会使员
工“不择手段”，导致伦理下降

4、建立伦理法规：用讨论的方法界定道德
和伦理规则

5、对破坏伦理准则的惩罚：宽容不道德行
为，都代表默许，从而导致伦理氛围下
降



企业管理者的伦理标准

1、企业管理者的基本伦理

1）讲求实效：企业的宗旨是不容违反的，在执
行上也不容许有折扣

2）操守无虞：建立良好的口碑，不能“讲归讲，
做归做”。主管不能做错误的示范

3）关怀部属：必须每日“灌溉”你的关心和爱，
属下才能成长

4）企业文化：鼓吹与推动



2、道德检查

1）是不是合法：我的行动会不会违反法律
或公司的政策？

2）是不是平衡：在短期和长期上对每一方
面的人都公平？它是否能够提升大家都
是赢家的关系？

3）以后我会怎么看：如果我的决定传扬出
去，我会高兴吗？如果我的家人知道了
这件事，我会高兴吗？



管理者的行为操守

1、诚信与承诺，言必信，行必果
2、忠于职守，尽职尽责
3、讲求实效，强化控制
4、维护组织与上级的形象
5、讲求善意合作，杜绝指责
6、推行职场教育，提升职业执行能力
7、确定标准，严格纪律
8、率先垂范，以身作则
9、公正、公平，公私分明
10、心态积极，弃恶扬善



二、塑造成功的自我

21世纪的文盲是不会自学的人

困难的不是知识，

而是重新朔造成功的人格

形成根深蒂固的习惯是学习的结果



不要误将知识上的了解

当作学习

学习必须产生

新的了解和新的行动



成功的人格特征

1、能够批评与自我批评的人，才能实现自我
2、有献身精神，只要值得做的事就决不放弃
3、是个工作鬼，工作是他生命的一部分，在工
作中使生活完美，在工作中实现自我

4、主动工作，精通时间管理，创造性地利用时
间

5、是个聪明人，不值得做的事就不做



成功的秘诀

把“抱负”放到“努力”的锅中，

用“坚韧”的小火炖熬，

再加上“判断”做调料。



使你成功的个人品格

工作就是热情，

就是战斗，

就是勤奋，

就是忍耐，

就是执着地追求，

就是时间的魔鬼，

就是勇气。


