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内容概要

　　职场新人初入公司或多或少都会遇到一些烦恼，而且可能找不到合适的倾诉对象，也可能不好意
思开口询问。
这时，可以选择看看本书。
《职场新人，工作“通关”So
Easy》是为职场新人量身打造的“套餐”，或许你的问题在这里能够找到答案。
 　　《职场新人，工作“通关”So
Easy》内容包括如何建立专业的职业形象、怎样打造职场人脉、如何掌握快速学习的技巧、职场必用
办工工具的操作方法、怎样有记录地让工作日清日结、怎样与领导和同事顺利沟通、如何控制情绪、
减轻压力、怎样合理使用薪水积累财富等。
　　看看《职场新人，工作“通关”So
Easy》，可以令你迅速适应职场，以积极的态度、踏实执着的精神投入工作。
最好的心态能带来最好的状态，希望你能快速获得升迁的机会，得到最棒的职位。
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书籍目录

第1章 建立专业的职业形象
隐藏陷阱：Lady Gaga进职场，雷死同事不要命
暴露服装吸眼球，过于随便被踢走
我行我素为标新，不分场合遭非议
私人电话“高分贝”，开会不知关手机
不知送客乱走道，领导进屋不起身
自我测试：你的仪表仪态符合职场要求吗？

给你的职业形象打个分
你对商务礼仪了解多吗？

通关宝典：职场着装与礼仪
打造职场精英的6个方法（男生篇）
培养优雅职业女性的5个妙方（女生篇）
接打电话的7个技巧
接待来访客户的6个步骤
收发邮件的5个妙方
拜访客户的4个方法
职场工具箱
对外公文写作模板
电子邮件模板
第2章 初入职场打造好人脉
隐藏陷阱：心态不佳，人脉无望
心急吞下热豆腐，做人做事唱高调
单打独斗为凸显，好高骛远不成器
君子之交水太淡，忽略构建人脉网
人脉扩充靠饭局，往来尽是酒肉友
人脉关系只知搭建，不维护不扩展
自我测试：你了解自己的职场定位吗？

你适合在团队中担当什么角色
你的人际沟通能力多少分？

通关宝典：怎样打造好人脉
快速融入团队的4个要点
拓展延伸人脉关系的6个技巧
第3章 从坚持学习习惯起步
隐藏陷阱：学习中的坏习惯
出了校门丢书本，没人Push不学习
下班回家几件事，不是网游就网购
书到用时方恨少，临时慌忙抱佛脚
几年差距就凸显，全因平时缺积累
自我测试：了解自己的学习能力
了解自己的能力，找到学习的目标
你的快速阅读能力如何？
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通关宝典：快速学习有妙方
量身定制学习计划的6个妙方
盘点有效学习的4个途径
了解杠杆学习法
快速记忆的5个方法
职场人需养成的学习习惯
职场工具箱
职场含金量高的8个证书
职场必知工具操作法
第4章 工作日清日结有记录
隐藏陷阱：妨碍工作绩效的大敌
好记性不如烂笔头，工作记录无查询
每天工作一大堆，完成几件不清楚
工作总是拖又拖，准时准点交不成
加班熬夜常有事，劳神又费心
自我测试：测测你的工作状态
你患上“上班恐惧症”了吗？

你患上“拖沓综合症”了吗？

通关宝典：把时间用在刀刃上
谁偷走了你的时间？

时间管理“四象限原则”
职场新人，工作“通关”So Easy
时间管理的“二八原则”
提升工作执行力
工作日清日结的具体做法
“PDCA循环”有效管理每日工作
制订工作计划的要求与步骤
检查工作效率的技巧
职场工具箱
工作日清日结记录模板
工作计划模板
第5章 领导沟通有方法
隐藏陷阱：与上司沟通时，你会犯傻吗？

领导心思你忽视，领导交待听不见
领导期待你回避，领导安排你拖延
领导批评你反对，领导建议你舍弃
领导搭台你拆台，领导前进你后退
自我测试：了解你的沟通状况
在说服领导时你注意过以下几点吗？

测试一下你的沟通能力
通关宝典：尊而不卑与领导交流
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正确领悟领导意图的6个要点
向领导请示、汇报时的态度与立场
向上司请示、汇报时的程序和要点
面对领导批评的5个技巧
如何应对不同类型的领导
巧提建议的5个要点
怎样获取领导的信赖
第6章 同事沟通有流程
隐藏陷阱：平级相处最易犯的错
参加小圈子，探听私家事
能帮不帮，只说风凉话
没理争三分，张嘴不饶人
尊卑不分，热衷命令同事
自我测试：看人缘，判断沟通成效
你容易得罪人吗？

测试你在公司的人际关系
你的职场人缘好吗？

通关宝典：与同事顺利沟通的方法
少一些抱怨，多一些赞美
职场中要学会“不耻下问”
影响同事间沟通效果的行为
如何应对难缠的同事
职场男女同事沟通窍门
沟通不仅需要嘴，还需要记录
同事间沟通的常规手段
职场工具箱
电子邮件撰写技巧
使用MSN等网聊工具的注意事项
第7章 控制情绪巧减压
隐藏陷阱：坏情绪是职场进阶的天敌
职场不是出气筒，同事不会由你损
麻木“扑克”脸，幻想自己是冰山
睁开眼，你看到的只是“灰色”
职场低气压，快乐办公环境被“压”走
自我测试：解剖一下，了解自己的职场情绪
什么东西影响了你的职场情绪？

测试你目前的职场情绪如何？

心理抗压能力测试
评估自己的压力水平
通关宝典：认识、调整你的情绪
识别压力来源的6个出处
实施自我压力管理的5个方案
战胜冲动情绪的5个法宝
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五步宽恕法改变情绪
找到出气筒发泄怒火
构建积极的职业心态
职场工具箱：从零开始控制心态
每日心情记录卡模板
自我催眠调整心态
第8章 财富积累从入职第一笔薪水开始
隐藏陷阱：有工作啦，无奈依旧没有钱
理财，这是有钱人的事
一不小心成了“月光族”
上帝，我啥时候能一夜暴富？

自我测试：理财也需知己知彼
测测你的理财盲点是什么
了解一下你的理财观念
了解一下你的致富关键点
通关宝典：职场新人理财步骤
学会控制消费欲望
找到不做“月光族”的方法
了解并学会记账
强制储蓄，节流理财
从内到外合理投资
巧用信用卡理财
职场工具箱：实用理财小方法
现金日记账模板
收支平衡表模板
了解你主要的支出项目
职场新人财产规划流程
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章节摘录

版权页：   插图：    播放PowerPoint幻灯片时，单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“显示”命令可自
动播放幻灯片，或者在打开文稿前将该文件的扩展名从PPT改为PPS后再双击文件也可以自动播放幻灯
片。
 在使用办公软件时，如果操作错误，那么只要单击左上角快速工具栏中的“撤消”按钮，即可快速恢
复到操作前的状态。
 2.办公硬件必知操作 办公常用硬件包括电脑、电话、传真、打印机、复印机以及扫描仪。
学会这几样，基本就可满足绝大部分的职场需求。
若需要你操作的日常办公硬件不在这范围内，也不要紧，不会用很正常，放心大胆地去问资深的同事
吧！
 不同硬件的使用方法提示如下： 电脑：先打开外设（如打印机、扫描仪等）的电源、显示器电源，
然后再开主机电源。
关机顺序相反，先关闭主机电源，再关闭外设电源；插拔网线、U盘、手机等物时，不要硬性插拔，
需从“我的电脑”或用鼠标右键单击电脑桌面右下角的图标，卸载硬件，当出现“安全删除硬件”提
示出现后才能将其拔掉；不用电脑时退出所有程序设置成休眠状态；杀毒时一定要把杀毒软件升级到
最新版本；当电脑出现问题时应报告电脑管理员，通常公司中不允许私人随意“修”电脑。
 电话：想来，电话大家都会用，需注意的是，尽量别用公司的电话进行私人闲聊，特别是长途，容易
被查出来呦。
 传真：可以设置自动接收，也可以手动接收。
发送传真时首先需把要传的文件放在纸槽内，当传真机自动把纸吸进去一点，摘机拨对方的号码。
提起电话，听到“嗡”或“滴”的呜叫声后就可以点“发送”按钮了（通常传真机上都有中文显示，
如发送、传真、开始等），如拨打时对方接了电话（手动接收），可告知给对方这里需要发传真，请
其给个信号，然后就可正常发送了。
发送完毕后，应记得将原件拿走。
 打印机：确认电脑系统中安装了打印机，而且可以正常打印，在软件程序里选择“打印机”或“打印
”等命令后，通常会出现一个对话框，在“打印机配置”相关选项中找到公司电脑连接安装好的打印
机，然后进行打印设置，例如打印页数，墨色浓淡等。
设置好后，确认打印机中有打印纸，单击“打印”按钮，即可打印文件。
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编辑推荐

《职场新人,工作"通关"So Easy》可以令你迅速适应职场，以积极的态度、踏实执着的精神投入工作。
最好的心态能带来最好的状态，希望你能快速获得升迁的机会，得到最棒的职位。
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