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前　言

前摇言

企业职工的工作与生存质量关系着企业的经济质量、安全

质量、产品质量和服务质量等，是企业质量的直接体现与有效

保证。企业除了肩负创造更多的经济效益服务于社会之外，还

包括承担提高本企业职工的工作质量和生存质量。

工作质量与生存质量二者是相辅相成的，只有生活好才能

工作好，只有工作好才能生活好。良好的生活质量能够促进我

们很好的工作，而优秀的工作质量能够使我们创造更加幸福的

生活。因此，我们必须将二者结合起来，进行双向加强和提

高，这是我们企业的目的，也是我们职工的追求。

企业职工要提高工作质量，就必须坚持工作的准则，并以

此为核心，指导我们从事各项工作。尽管不同的企业具有不同

的工作要求，但总的工作标准是基本一致的，如安全第一、效

益优先、快乐工作、爱岗敬业、勤奋努力、忠诚守信、自动自

发、尽职尽责、服从执行、自我管理、科学创新、团队合作

等。企业的工作准则是企业的灵魂，是大的企业框架，只有通

过企业职工的实际工作才能充分体现在细节之上，才能体现出

坚实的生命力。因此，作为企业团体，必须制定明确的工作准

则和奖罚措施，并以此为据进行员工考核；作为企业员工，也

必须自觉遵守和维护工作准则，时刻以此鞭策自己，并不断争

取达到更高的要求。

企业职工要提高生存的质量，就必须将自己的生活乐趣和

爱好与工作结合起来，从中感受到幸福与快乐，这样工作起来

才更加具有优势和效益，也才更加具有创造性和积极性。当

然，生活的质量不仅仅包括工作的趣味等问题，还有更加广阔

的内涵，比如适应职业生存、遵守职业道德、提高职业素质、

营造职业环境、减轻职业压力、端正工作心态、积累工作经

验、适度工作减压、提高办公保健、预防职业危害、加强疾病
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防治、塑造健康心理等，这些既是工作质量的深化，也是生活

质量的丰富，必须全面坚持与实施，才能不断提高生存的质

量。

在提高广大职工生存质量的同时，尤其需要特别注意提高

女职工的生存质量。据有关部门对我国女职工健康现状的调查

显示，目前，女职工的劳动卫生、职业安全及健康保健问题比

较突出。特别是在橡胶、制鞋、化工、陶瓷、铸造、玩具等行

业，女职工长期在有毒有害的作业环境中工作。一些劳动密集

型和规模较小的企业设备陈旧，作业环境差，存在严重的事故

隐患，严重地危害着女职工的身体健康。近年来，因急性中

毒、爆炸、火灾等造成女职工死亡或致残的事件时有发生。有

关妇科专家指出，女职工的健康问题不应只是生理上的，还应

包括心理上的。所以，女职工的生存内涵也是非常广泛的，除

了职业防护、职场适应、工作调节、办公保健、压力缓解等方

面的职业问题，还包括生活防范、健美指南、生理卫生、妇科

预防、疾病医疗、孕产养护、心理健康等生活、生理方面的因

素，因此，必须全面关注女职工的生存质量问题。

为此，我们根据国内企业和职工最新工作和生活情况，编

撰了“最新职工工作与生存质量”丛书，包括《职工工作准

则》、《最佳职工生存手册》和《最佳女职工生存手册》，该书

具有较强的现实性、系统性和实用性，是广大企业和职工提高

工作和生存质量的良好指导读物。
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员援初涉职场的自我调整方法

心态调整好

毕业生从校园迈入了社会，正如校园和社会有着较大的差

异一样，毕业生对职业的设想和职业中的实际情形间存在着差

距、冲突和矛盾。新的环境可能带来兴奋的心情，兴奋之外还

有少许的好奇和一点点的畏惧。刚刚踏入社会的你，如何调节

自己的心理，以尽早适应工作环境，完成校园人向社会人的转

变？

（员）正视现实，认真投入。在校园里生活，是你付钱给学
校以获取知识，而在工作中是别人付钱给你来为他们工作，因

此你要付出相应的代价，比如受到各项规章制度和工作纪律的

约束，比如让你的交流方式更符合工作的要求。社会比校园复

杂，人际关系相对难以处理只是因为你的角色发生了变化，正

视并适应这些变化，会使你尽快完成向社会人的转变。

（圆）多学习少抱怨。进入一个新的环境，你更多需要的是
了解这个环境的人和事，了解工作的流程和运作，了解同事和

领导，了解你自己在工作中所处的位置和未来的发展，在充分

获得这些信息之前，建议你多学习少抱怨。

（猿）多一些主动，少一些等待。毕业生到了新的环境，总
是期望得到领导和同事更多的关注，希望有人能对你经常指

点，希望你的成果能得到认可和表扬。可实际上，每一个单位

在接收了新的职员时，都希望他能尽快地“当个人用”，每个

人都有自己的事情要处理，不会花太多的精力关注你。所以不

要等着别人分配什么事情给你做，领导和同事认为你应该知道

该做些什么。遇到事情学会主动与别人沟通，而不是一味地等

待别人先来找你。切记在职场上没有什么人能栽培你，除了你

自己。

花钱要定计划

作为初入职场的职工而言，工资是有限的，而生活却是丰

·圆·
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富多彩的。

怎样可以既享受生活而又收支平衡呢？这就需要制定一个

简单可行的计划。

首先，拿出每个月必须支付的生活费。这部分约占收入的

三分之一。

其次，用来储蓄的部分，也约占收入的三分之一。虽说这

些存入的钱到了月底的时候，往往大部分又会被取出来，好像

细雨润物一样就不见了。但起码，这种存储的习惯能保证你的

基本生活。

剩下的这部分钱，你可以根据自己当时的生活目标，侧重

地花在不同的地方。譬如“五一”、“十一”可以安排自己旅

游，服装打折时可以购进自己心仪已久的牌子货等。这样花起

来心里有数，不会太过散漫。最关键的是，即使一出手就把这

部分用完了，也当是一次教训。

圆援初涉职场的正确看法

把自己看得十分出色，至少不是一个“庸才”，要求从自

己所谓“特长”出发，做到“人尽其才”，这是不少年轻人初

涉岗位很容易走进去的误区。

每个单位都有个结构完整、最佳组合的问题。个人特长，

只有让单位了解，并作为整体构成的一部分时，才真正是需要

发挥的特长。

年轻人的特长，应当成为适应环境的“催化剂”，而不该

成为挑剔工作的“资本”，应该是特长服从需要，而不是需要

迁就特长。这个关系要摆正，否则就会在职场中遇到很多挫

折。

猿援初涉职场的正确想法

表现自己，引人注意，确乃人之常情。不过，万一你锋芒

太露，不但不能达到预期效果，相反地还会遭致意外的打击或

·猿·
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妒忌。因为行动太露锋芒的人必定哗众取宠，最后却自取其

辱，所以，你在同事间一定要做到：

礼让为先。

多看多听少开口。

不要特意炫耀自己。

不可在大众面前，作出引人注意的丑态。

不要疯疯癫癫。

千万别奇装异服，妖形怪状。

源援初涉职场对工作的态度

看轻眼前工作，以为“大材小用”，心里“好高骛远”，这

也是初涉职场者容易犯的“毛病”。

对年轻人来说，任何一个岗位都是新的，都需要熟悉。应

该去掉狭隘的“对口”想法和求高不就低的不实际要求，不能

把专业对口所需要的“外延岗位”或“边缘岗位”都误作不搭

界而舍弃。要明白，胜任一个职位，需要了解比该职务广泛得

多的知识。

缘援初涉职场的职业自信心

害怕成功与害怕失败，根本在于缺乏自信。每一位成功

者，都经历过这样一个关键时刻，即诚实地面对自己，从而做

出要求自己独立自主的决定。为了通过这项考验，我们必须首

先正确地全面地分析评价自己，包括自己的缺点、长处。但

是，除非我们能够给予自己完全的肯定，否则自我怀疑的意识

便会乘虚而入，这将会阻碍我们成功意识的发展。

我们一旦妄自菲薄，就会在竞争中完全失去优势。如果只

是一味陷于错误观念中而不能自拔，只会削弱我们的自信心和

成功的勇气。当我们把对生活不满的想法深植于心理，我们的

收获只会是“匮乏意识”之果。当我们念念不忘损失、过去的

痛苦和恐惧时，回报我们的只会是更多的损失、痛苦和磨难。
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我们只有树立起坚定的信念，不畏艰险，勇往直前，才能在实

际生活中提高自己的形象。

远援初涉职场的发展目标

经过成熟构想的目标是十分有力的，它能使“自我”摆脱

桎梏。我们都有某种强烈欲望的经验，并且清楚地知道，不久

即可实现。

我们都有许多类型的渴望，因此要加以分类，然后找出真

正内心最深处的渴望，这样无形中的力量自然会倍增，可以用

来协助创造。但我们不必用强迫手段，应把思想集中在内心真

正想要而且值得得到的事物上。

要把握“内心知道自己要什么，知道何时可以得到，知道

何时可以重新创造那种时刻”。你不妨作一下深呼吸，全身放

松，回想一下曾预感到衷心渴望的事即将发生的时候，虽然从

外界来看无法得知预感发生的时候，但你的体内自然会有所感

觉，自然会“知道”。留意一下你的一切思想活动，记住所到

之处和所发生的事的细节，记住你的看法和感觉。

当你知道你即将达到你的目标时，这种“感觉反应”就是

成功的征兆。

你一旦具有获胜的“感觉反应”，便可知道你的目标是选

对了。当感觉、价值观、欲望一致时，一些消极的想法会自动

消除。

要想成功就要认清自己的目标，明确目标，拟定达到目标

的计划。我们必须具体地、明确地写出我们的目标，加以分

类。这点必须记住：我们的潜意识是不会自行分类的。

培养成功意识的捷径不一而足，一旦我们以明确、具体的

文字给目标下了定义，则一切可能实现欲望的方法就会在我们

的心中。这就是成功意识的培养过程。由此可见，成功意识的

培养可以看成是清醒头脑的好方法。我们依据“较高层次的自

我”反应，那个自我知道我们应该有哪些欲望，这样便可以解

释那个矛盾，即一方面我们必须明确目标，强烈地渴望达到目
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标；另一方面则必须机动灵活，通权达变，放弃凡事非按照理

想进行不可的观念。

苑援如何练就职场的适应心态

近年来，随着就业形势越来越严峻，越来越多的职场人感

到工作压力、竞争压力很大。一些毕业生在职业生涯的初期，

一般从事基层工作，属于“蓝领”阶层，具有平凡、琐碎、枯

燥、重复性劳动等特点，与当“灰领”甚至“白领”的期望有

所偏差，尽管练就了很多职业技能，但由于心态问题，无法适

应企业。因此，对于初入职场的毕业生来说，具备较强的承受

压力的能力，显得尤为重要。而为了练就承受压力、适应职场

的能力，首先必须调整好心态。

理性面对工作初期的枯燥、乏味

有一位同学毕业后，来到一家企业工作不久，觉得与自己

理想中的企业相差太远。比如，每天下班前要将当天的工作小

结输入电脑，每天早上有一个早会布置工作等，约束太多，规

矩太多，觉得难以适应。于是，常发牢骚，工作积极性也不

高，还没等到她对企业真正有所认识，就被炒了鱿鱼。可是，

当她再次在求职大军中奔波，没找到更好的工作时，她心中开

始感到有些后悔。

很多新人在进入公司后，用学生的眼光看待企业，对企业

现状不满，接受不了企业的“规矩”，没有耐心去适应企业。

其实，该案例中的早会和每天小结的制度，对职场新兵学习知

识和技能，尽快适应企业具有非常重要的作用。同时，每个企

业都有优势和劣势，最重要的是学会适应新的环境，快速融入

企业，在和企业相互深入了解后，找到自己合适的位置。

练就乐观的心态

古代有一个皇帝作了一个奇怪的梦，醒来对妃子说：“我

梦见江河的水都干枯了，山也平塌了，这作何解？”他的妃子

说：“不好了，古语说，皇权、天下是舟，百姓是水，水能载
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