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前言

毫无疑问，上班族有自己的无奈！
也许你总是第一个到公司上班却是最后一个离开公司；也许你兢兢业业、踏实做事却总是与升职、加
薪无缘；也许你永远也跟不上老板的朝令夕改、喜怒无常；更气人的是，平时什么好事都轮不到自己
，可是遇到裁员就非你莫属。
这还不算什么，同事之间的派系斗争、明争暗斗，公司内部的八卦消息，你埋头苦干充耳不闻，谁也
不得罪，却免不了每次都成为众矢之的，你倒成了最后的替罪羊。
是要大呼冤枉？
还是郁郁寡欢？
你想不想找到原因？
没错！
你可以说： “此处不留人自有留人处，换个老板还不容易吗？
”但换老板容易，适应环境难，你就没有想过问题可能出在自己身上吗？
看看周围吧！
就算环境再恶劣，企业再压榨，老板再苛刻，同事再小人，总还是有人春风满面、扶摇直上，要什么
有什么。
这些人可能智商不比你高，成绩不比你好，专业比不过你，工作更是没你踏实⋯⋯当然，他们也不见
得有漂亮或帅气的面孔，有个能撑腰的老爸，靠拍马屁才受宠升迁⋯⋯或许他们只是多了一点你没有
的东西——软能力。
所谓“软能力”，是指创新、沟通、团队合作及解决问题等能力，比如能更善于与人相处，能更容易
从言语中准确了解老板的意图，能协调好各个部门之间的关系，能灵活顺利地完成多人合作的工作，
能变换思考角度办成别人办不成的事⋯⋯你或许天生腼腆、性格内向，根本就不擅长与人打交道。
可是你要知道，这不是你想与不想、愿意与不愿意的问题，而是事关你要不要活下去，要不要幸福富
足地活下去的问题！
要生存，你必须要跟人打交道，而且要学会怎么样说话为妙；怎么样见机行事；怎么样让老板满意、
让同事服气、让下属心甘情愿为你做牛做马⋯⋯当你掌握了这种无法用试卷来检测评估的“软能力”
以后，你才会幡然醒悟，工作的实质不是计算机数据、文字、图表而已，而是与领导、同事的沟通与
协作。
怎么样，你是否做好了准备，来“玩”这场智力与情商并重的游戏呢？
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内容概要

软能力之所以是职场成功必备，皆因为它不仅能够改善我们的人际关系，提高我们与领导、同事沟通
、协作的能力，而且还能够提高我们解决实际问题的能力。
本书从合作、待人、沟通、自我和接受五个方面论述软能力的重要性，及其如何培养我们的软能力，
通过提高软能力奠基我们的职场成功和人生辉煌。
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作者简介

　　胡晓梅
　　台湾知名畅销书作家，心理咨询师。
著有《开发脑力的44个好习惯》、《破解人生的N个困惑》等多部畅销书籍。
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书籍目录

前言
第1课　合作：每件事都是自己独立完成
　1. 我要学什么
　除了考试你会什么
　2. 别吝惜你的欣赏
　我不是马屁精
　3. 尽快发现相似点
　你不需要去骗人，只需要找到彼此之间的共同点
　4. 命令没有利益好用
　只要关系到自己，谁都会毫不推辞
　5. 被利用才证明有价值
　公司利用员工来创造公司的整体价值；员工也利用公司的资源来提升自己的价值
　6. 开口求人也是能力
　开口求人不会要了你的命
　7. 不做天生“反对派”
　职场不是黑是黑或白是白的童话世界
　
第2课　待人：我常常不耐烦
　1. 别人说的我真的听不下去
　说得多，不如听得多
　2. 坦诚不意味着有话直说
　假话不见得就是错
　3. 宽容，放开你自己
　计较就是跟自己过不去
　4. 不要想当然
　随便一个想当然，都会让人犯错误
　5. 没想好，就写下来
　文字沟通的能力不可限量
　6. 不要故意取悦上司
　有时是用自己的热脸贴了对方的冷屁股
　7. 巧妙地利用沉默
　沉默是金
　
第3课　沟通：别人听得懂我说的话吗
　1. 你怎么老听不懂
　错把毒药当补药
　2. 别浪费你的耳朵
　你有没有用心在听
　3. 变则通
　心中的固执并非真的有道理
　4. 什么场合说什么话
　说者无心，但是听者有意的人却大有人在
　5. 眼前最重要的是什么
　所有的事绝对都有轻重缓急之分
　6. 把“我”换成“他”
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　人生是不公平的，习惯去接受它吧
　7. 我只是一部分
　团体利益比个人利益重要
　
第4课　自我：我觉得我是对的
　1. 我没错啊
　你非要他们认错，这样对你而言没有什么好处
　2. 培养抗挫性能
　老板不是你的父母，可以宽容你一再犯错；同事更非你的知心好友，可以随时考虑你的情绪，体会
你的感受
　3. 谁是情绪污染源
　我们无法逃离到一个没有情绪污染的环境中去，除非远离人群
　4. 没人爱看你的臭脸
　你的情绪是属于你自己的
　5. 你敏感，更受伤
　太敏感会让人觉得你太做作，让人感觉很假
　6. 会生活，才会工作
　不要让工作成为你唯一的乐趣
　
第5课　接受：为什么一定要我去做
　1. 干吗老找我
　能力越大，责任越大
　2. 信任需要长时间付出
　要想他人信任你，你自己必须做出值得信任的事情来，更重要的是你也得相信对方
　3. 忠于职业还是忠于老板
　你觉得老板会器重一个频繁跳槽的人吗
　4. 面对流言
　低调、面对、自省、自嘲、沟通
　5. “低潮”期的应对
　人有了退路，有了其他选择，只会让人更加倾向于逃避，而不是解决问题
　6. 规则就是规则
　不要带着情绪工作
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章节摘录

合作： 每件事都是自己独立完成在部门众多的大公司中，总是人来人往，有人辞职就有新人上班，就
业压力巨大，人力资源部最终敲定的人员必是万中选一的“精英”。
评定精英的标准有很多，不过大部分人力资源部会选择学业成绩或专业特长出众的人作为生力军。
成绩、特长在他们眼中，就是评判员工是否优秀的“硬能力”。
可是除了成绩之外呢？
这些人在学校里不是干部就是名列前茅的优等生，而当真正开始了“格子”生涯时，却是状况百出。
阿乐是新人中最不起眼的，不知是因为初来乍到不习惯，还是天生性格腼腆。
他工作时候一副埋头苦干的专注样子，闲暇时分也少有听见他的声音。
原本以为这是财务人员必备的严谨素质，却没想到上级对他的沉默寡言十分不满，别的同事也对他敬
而远之。
阿乐的上级不只一次抱怨： “谁知道他脑袋里在想什么？
交代事情的时候答应得很爽快，可是做出来的东西全都得重做！
”阿乐的同事也愤然： “不就是个研究生吗，好像他什么都知道的样子。
清高成那样，谁还会卖力地提醒他？
”做人要低调本来没错，尤其是新人上班，在环境不熟悉的情况下，以守为攻比较稳妥，但是像阿乐
这样一直做个“聋哑人士”，只会被上级更加不信任，被同事更加孤立。
开口请教前辈又不吃亏，跟同事打成一片也不等同于庸俗势力。
相反，虚心请教和亲和力却会让你的工作完成得比较顺利，使你融入工作环境的速度大大提升，否则
你三缄其口，就怪不得他人说你不懂装懂，假清高了。
跟阿乐截然不同的是销售部的Sarah，开朗热情的她亲和力很强，跟谁都是很快就能熟悉热络起来。
别说同部门的上上下下、同公司的里里外外，就连餐厅送快餐的人都对她赞不绝口。
照理说，这种很吃得开的性格应该会使Sarah的工作势如破竹，可是时间不长，大家都变得对她有所警
惕了。
原来，刚刚还面带微笑90°鞠躬地送走客户，一转脸Sarah就开始批评起客户的不是来。
于是大家不得不联想，谁知道她会不会在别人面前说自己的坏话呢？
谁又敢保证自己说过的坏话不会从Sarah的嘴里传到老板或其他同事的耳朵里呢？
为了不引火烧身，远离是非根源，所有人对Sarah都不自觉地疏远了起来。
过于沉闷不合群的阿乐和见人说人话见鬼说鬼话的Sarah都没做满试用期就离开了。
这都是预料之中的事情，可是办事风格认真仔细的Rock，居然也不慎踩到了“地雷”。
Rock在打印同事交代给他的文件之前，总是会仔细地检查一遍，当他发现了错误以后，却选择了一种
最错误的方式——直接在办公室里高声嚷嚷：“喂！
你这个地方出错了，快来改！
”一副恨不得全公司人都知道对方出错的架势。
公司内部会议上讨论预算案，各个部门之间的利益难以协调之时，免不了要起争执，可是大家都知道
，争执归争执，决策权还是在老板手里，底下的人没必要为公事伤了和气。
Rock却不知深浅，非要拿出初生牛犊不怕虎的气势来跟其他人比较，争得面红耳赤，让气氛陷入尴尬
。
几次会议之后，Rock的部门列席开会的名单上就没有了Rock的名字，Rock的上司绝对不看好这样不识
大体的年轻人。
阿乐、Sarah和Rock不在同一个部门，从事的工作不相同，性格也迥然，可是他们离职的原因却归乎于
同一点：不会跟同事、上司打交道，得罪了老员工，作茧自缚。
职场新人是万事开头难，不但要学习和熟悉工作和业务，同时更为重要的是，要学会跟其他人融洽相
处，不然，工作就会很难进行下去，人际关系上就会给你增添诸多的障碍，让你根本无法施展拳脚。
这些“实战”经验，没有人会教你，你不可能指望着职场里有像学校里那样不厌其烦的老师一遍又一
遍地给你讲解，给你准备详细的教程，临到考试前还会帮你画重点。
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这些东西不会有考试，实际情况出现问题的时候，都比考试更重要。
考试只是一个分数，职场关系到的却是生存。
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编辑推荐

《软能力:你的职场制胜法宝》也许你总是第一个到公司并且最后一个离开，却永远与升职加薪无缘；
也许你兢兢业业踏踏实实，却永远跟不上老板的朝令夕改喜怒无常；也许你对明争暗斗八卦消息充耳
不闻，却难免成为众矢之的替罪羔羊；更气人的是，平时什么好事都轮不到，遇到裁员却非你莫属。
当你因为这一切愤愤不平之时，或许你也该反思一下自己到底缺少什么。
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