提高自身素質的八大途徑

1、 為你的員工樹立高標准的學習榜樣

2、 通過自己的努力工作樹立榜樣

3、 身體要健康、精神要飽滿

4、 完全掌握自己的情緒

5、 要保持愉快而樂觀的儀表和態度

6、 在指責和批評別人的時候，不要把你個人因素摻和進去

7、 待人要隨和、要有禮貌

8、 你的話必須一諾千金

時間管理的十項基本訓練

1、 桌上是否整理得很好？

2、 可以立即拿出需要的資料嗎？

3、 有無因無心之過而重復做相同的工作

4、 次日的工作計劃是否攤好？

5、 明天要確認的品質異常及相關資料是否有准備好？

6、 今天工作的優先順序是否民明確？

7、 必須重新確認的品質異常電話是否有再打？

8、 上司交待的任務是否都有完成？

9、 一天的工作中否有做到合理安排，是否有需要改善的地方？

10、 供應商業務不在的時候是否有找到相應的可以代替的人？

效率自查十條制度

1、 每月制定周計劃、月計劃了嗎？

2、 能用工作進度表控制工作的進行嗎？

3、 重要的工作能分配較多的時間進行嗎？

4、 每項工作能依工作優先順序進行嗎？

5、 和他人共同協力完成工作時，能事先充分進行溝通嗎？

6、 每件工作都能有預做准備的時間嗎？

7、 是否有拖延的習慣？

8、 是否能同時分段處理多項工作？

9、 工作中的間隙時間也能利用嗎？

10、 是否積極采用節省時間和提高效率的工作方法及工具？

