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职场 ABC 
 
优秀员工和普通员工的区别 

职场九宫格 

超出预期 

一把手和二把手如何做？ 

责任=responsibility=response + ability 
 

优秀员工和普通员工的区别 

有人会问，同在一个公司，凭什么别人可以拿 3 万，而我只能拿 3 千呢，拿 3000 工资与 3 万工

资究竟有什么区别？我们看下边这一段大 A 和小 a 对话： 
小 a：老板，我有迟到过早退或是违章乱纪的现象吗？ 
老板：没有 
小 a，那是公司对我有偏见吗？ 
老板当然没有， 
小 a，那为什么比我资历浅的人都可以得到重用，而我却一直在微不足道的岗位上呢， 
老板：你的事咱们等会儿再说，我手头上有个急事，要不你先帮我处理一下 
小 a：好的 
老板：我们有一个客户准备到公司来考察产品状况，你先帮我联系一下，问问何时过来，联

系方式在综合部陈经理那儿，你问他要一下 
小 a好的， 
 
过了一会儿 
老板问：联系到了吗？ 
小 a：联系到了，他们说可能下周过来， 
老板：具体是下周几 
小 a：这个……我没问 
老板：他们一行多少人啊， 
小 a：你没问我这个呀？ 
老板：那他们是坐火车还是飞机 
小 a：这个你也没叫我问呢…… 
 
同样的一件事情是大 A处理的， 
老板：下个星期有个客户来公司，你去联系一下，问问什么时候过来， 
大 A：是下周五下午 3点的飞机，大约晚上 6:00到，他们一行 5人，由采购部王经理带队，

我跟他们说了，我公司会派人去机场迎接。 
老板说：好的， 
另外他们计划考察两天时间，具体行程到了以后双方再商榷，为了方便工作，我建议把他们

安置在附近的国际酒店，如果您同意房间，明天我就提前预定， 
还有下周天气预报有雨，我会随时和他们保持联系，一旦情况有变，我将随时向您汇报…… 

 



 2 / 4 
 

 

这就是他们之间的差距，这件小事体现出了很多的细节，比如说，“过了一会儿，老板问” 这

个细节，为什么是老板要问你呢？难道你不应该主动去和老板讲吗？为什么让老板去追着你跑呢？

除了这些细微之处，当然比较明显看出的就是工作的细致度及其为人民服务的精神，还有就是从老

板的角度去想问题，老板关心的可能是哪些东西？读者可以去解析这些差距具体体现在哪个点上，

底下是一些文字上的解析，但是这个差距不是用语言可以讲清楚的，可以通过这个例子去体会差

距，由此想出缩小差距的方法。 

 

职场九宫格 

老板的评价（九宫格），在老板的眼中你是什么样子的？公司在评估一个人的时候常常会使用

一个叫做九宫格(9-box) 的表格，如下图所示。它是一个 3x3=9 的格子，左下方是 1，右上方是 9。
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横坐标是绩效，你的绩效 performance，你做的好坏，你发了多少论文啊，做出了什么业绩绩啊；

纵坐标是潜力即 potential，是一些内在的潜质，是质量和内涵，比如完成的态度，与你合作爽不

爽、合作过程是否愉悦。为人方面，诚实和信任、处变不惊的高情商能力，即遇到变化、看不太清

楚的时候不是那么紧张，没有那么焦虑，很淡定。 

在这个九宫格当中，最好的是 9，这种人不仅工作做得好，而且情商也非常好，一定要照顾

好，因为他们很容易被别人挖角、跳槽。相反，另一种人是工作成绩不好，又不求上进，这种人在

公司是不能久留的。了解这个九宫格，可以帮助自己了解在老板心目中的位置，及其如何摆对自己

的位置。  
 

 
职场九宫格 

 

超出预期 

我们去找一份工作，其实是跟公司做了一个交易，我们给公司提供的是价值，公司给我们提供

的是工资，这个工资就是我们的价格，我们每一个人都是有价格的，当我们的所作所为让公司觉得

物超所值的时候，就是很安全的时候。 

第 1 种活就是你应该干的活，公司花了 6000 块钱请你做行政，行政这个职位所要求的工作就是

你应该干的工作，你必须把这个工作做好，你才等于 6000 块钱。第 2 种工作就是老板让你干的活，
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有的时候老板让你干的工作已经超出了你的职位要求，这时候要不要干？要干，如果老板让你干多

余的活的时候，一定不要表现出那种很累很反感的样子，其实你这个时候去帮老板干这个活，就等

于超出预期在工作了。你超出的是职位预期，如果你这时候把这活干了，老板心里都知道的，他们

知道他们让你干了一个活超出预期，所以如果你将来请假也好，或者偶尔有一次迟到也好，在他们

心里面都是可原谅的。还有第 3 种活是什么呢？你让你自己干的活，当老板让你干一个活的时候，

当职位对你提出要求，让你干一些活的时候，你不妨再问问自己第 3 个问题，这第 3 个问题非常之

关键就是除了我应该干什么，老板让我干什么之外，我还能多干什么？比如说你可以改进你的工作

方式，你的能力是超出预期的，而且你干这个事情让很多其他的人的工作效率也提高了，这是最好

的“超出预期“，是特别特别特别棒的。 

一把手和二把手如何做？ 

  
 

责任=responsibility=response + ability 

这里边有两点， 

第一就是要多反馈，要有 response， 

第 2 点就是如何反馈，如何 response， 
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