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内容概要

2009年4月，当全球经济处于风暴中心，华尔街的资深投资人都搬着纸箱离开曾经光环闪耀的投行大厦
，还未出校门的你却十分幸运地得到了一份工作，真的非常恭喜。
    看着你仍在四处奔波着期待Offer的同学们，在欢欣雀跃之余，有空的话翻翻这本书。
    它也许能帮助你克服跨进单位大门第一天尴尬而又紧张的情绪；如果它还能帮你掌握一些与同事相
处或者处理公事的小技巧，那么你真的已经获得很多。
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书籍目录

第一天  1．第一天必须完成的任务  2．不要两手空空去报到  3．穿什么去上班  4．何时到达公司  5．应
该去哪里报到  6．进门如何打招呼  7．假如你有一位“师傅”  8．如何认识其他同事  9．如何获得必
要的办公条件  10．办公桌布置  11．是否能提出异议  12．假如第一天就有工作  13．就餐的位置和话题
 14．何时离开办公室  15．第一天必须建立的形象第一周  16．第一周要实现的目标  17．去商务中心看
看  18．学会观察环境  19．了解新人必须承担的工作  20．如何求人办事  21．减少求人办事“碰壁”的
技巧  22．与不同的人相处  23．如何替他人办事  24．老职员与新职员间的关系处理  25．有关电话的一
切问题  26．如果有人欺生  27．如何向前辈请教  28．关于工作口的闲暇  29．可谈的工问话题  30．建
立自己的工作笔记  31．当领导或前辈约你面谈  32．会议中的常见问题  33．电脑中必有的文件夹  34．
关于握手  35．如果需要外出拜访  36．如果你是某领导的亲朋  37．第一周必须建立的形象第一个月  38
．没有无意义的工作  39．怎样制订工作计划  40．第一份工作总结  41．如何保持办公桌整洁  42．如何
对待聊天工具  43．如何使用台历  44．需要其他部门协作的工作  45．述职类会议的准备  46．如何整理
文件资料  47．如何准备整理会议资料  48．关于会议发言的一些问题  49．如何在会议中回答他人的提
问  50．如何在会议中倾听他人的发言  51．如何在会议中向人提问  52．文件写作的基本要领  53．看清
“工资条”  54．如何报销票据  55．如果有人“八卦”  56．关于职场的一些潜规则  57．开始学习“了
解他人的真实意图”  58．第一个月必须建立的形象第一个季度  59．基本的办公室政治  60．体会真正
的“企业文化”  61．正确对待加班  62．是否可以打听他人薪酬  63．与同事相处的禁忌  64．如何与产
生过冲突的同事相处  65．关于同事间的关系  66．如何应对排挤你的同事  67．关于同级关系处理的几
点建议  68．是否可以享受“老人”待遇  69．了解需要请示和自行处理的事项  70．如何把握谈判的节
奏  71．基本的财务知识  72．基本的法律知识  73．基本的社交礼仪  74．需要浏览的网站信息  75．养
成持续学习的习惯  76．梳理第一个季度的工作  77．对纸质文件和电子文档进行清理  78．树立坚定的
信心  79．闲暇书目  80．如何请假  81．假如受到同事邀请  82．办公室节日聚会  83．如何参加商务酒
会  84．出差前的准备  85．第一个季度必须建立的形象第一年  86．培训不仅仅是培训  87．第一次独立
工作  88．如何让领导接受自己的想法  89．万一成为“夹心饼干”  90．如何应对领导的批评  91．假如
遇到上司脾气暴躁  92．如果替人受过  93．如何创造晋升机会  94．在升职竞争中如何获胜  95．如何在
竞争中排众而出  96．如何与其他部门配合  97．如何对待非直属领导的要求  98．是否跳槽的基本判断 
99．第一年必须达到的目标
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章节摘录

1．第一天必须完成的任务第一，衣着整洁，按时到达；第二，牢记主管领导、同办公室同事名字和
相貌；第三，谨言慎行，不出笑话；第四，和大多数同事同时下班离开办公室。
2．不要两手空空去报到也许你面试的时候已经去过单位很多次，但是这毕竟和第一天上班不同，所
以在第一天上班的前一天你应该做一些最基本的准备工作，无论这种准备最终是否能派上用场，但是
这个过程能最大限度地减少你拘紧张情绪，并且能够应对最基本的变化和意外。
在报到的前一天不要再和伙伴们疯玩了，在家里按如下顺序准备一下吧：(1)研究一下去单位的乘车路
线，问问比较熟悉地形的人，通常周一早晨都是城市里必然堵车的时段，虽然不会有人指望你在第一
天完成多少工作，但任何原因导致的迟到都会造成不良印象。
(2)上网搜索一下单位的资料，至少要看看你可能碰到的主要领导人的照片，比如董事长、总经理，万
一在走廊遇到，你竟然视而不见或者干脆出点儿什么小意外，那恐怕会带来很多麻烦。
(3)对自己的职位和工作要有最起码的准备。
这包括两方面的工作：第一，本单位该职位的最基本要求，这需要你了解基本单位情况，比如你做销
售，就需要了解单位主要．产品的特点；第二，这一职位的普遍要求，仍以销售为例，都需要整洁的
仪表、流畅的表达。
这部分内容只要大概浏览即可，主要是避免出现低级错误或者闹出笑话。
(4)第一天报到要带的东西。
①笔、小记事本——万一管理文具的人刚好不在也可以很从容的完成基本记录工作；②一个不要太花
哨的水杯——一旦有了一张办公桌，可以从容开始一天的工作，桌面的基本物品可以给你很好的归属
感，“这是我的办公桌啦！
”③与该职位相关的一本专业书籍——也许需要翻看一下，在没有工作安排的情况下有点正事儿，但
这本书务必不能让人产生你打算考研的误会；④报到通知，假如第一天接待你的刚好不是过去已经见
过面的同事，有通知可以省掉不少麻烦。
第一天不要携带台历、你的照片、小盆景等物品，因为你还不知道你的办公室是否允许摆放此类物品
。
(5)在上床休息前务必整理好第二天的衣物，即便是很简单的衣物也要试穿，避免出现褶皱、脱线等意
外。
关于着装，我们稍后会专门说明，但是无论你穿什么，都要保证它们是整洁的。
(6)把手机铃声调为震动，来电时对方听到的等待音也不应过于个性，把单位人力资源部或者主管领导
的电话输入手机，避免出现意外时无法联系。
(7)最后，上好闹钟，安心睡吧。
要相信自己会有顺利的明天。
3．穿什么去上班有很多时尚类的杂志或者专著会告诉你身为一个职场人士应该如何着装，但是那些
论述过于复杂，甚至脱离了中国的国情，作为一个职场新人，你也许几年之后才需要了解那么繁复的
规矩，在第一天，你的着装只要整洁清爽不出位就可以了。
按照以下基本原则选择服装，应该能应对所有环境。
如果你供职的是有着装要求的外企或金融机构。
这自不必说，当然要按照offer或者人力资源经理的要求来。
如果是没有特殊要求的公司、机关单位，那么只要别过于随意就好，衬衫、夹克都能接受，牛仔裤、
运动服、过于花哨的服装要避免。
(1)男士正装。
通常，男士的正装是指颜色较深的西服套装，在夏季也可以是浅灰、米色、蓝灰色等较浅颜色的西服
套装，要避免黑色、白色、红色系的西服，咖色通常也是不推荐的颜色。
黑色的套装通常只能出现在某些特殊的场合，比如葬礼或追悼会；白色容易让人以为你要登台；红色
和咖啡色则不符合国际通行的正装色彩标准。
无论是什么品牌的西服，袖口的商标都应该剪掉。
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衬衫的颜色最好接近并浅于西服外套，但是白色和浅蓝色是可以搭配任何西服外套的，你第一天这样
搭配至少不会犯错，衬衫的袖口应略长于西服。
领带的底色或者小的图案应该至少有一处与外套颜色一致或者属于同一色系，小的图案和较细的条纹
都可以过关，领带的质地务必选择真丝而不是化纤，领带夹是不能接受均。
领带打好后，底部应该正好遮住皮带扣的大部分。
假设报到的时候天气很冷，也决不能在衬衫外面穿毛衣后再穿西服，衬衫里面可以穿保暖衣物，但决
不能露出领口或袖口，正确的方法是衬衫、西服外套、大衣或者风衣。
应穿着与西服成套的裤装，裤脚不应过长或者过短。
正装皮鞋通常是黑色的牛皮质地，鞋子无需油光可鉴但一定要提前擦过。
白色或者浅色的袜子只能搭配运动鞋，蓝色、黑色、深灰色的袜子可以搭配正装，最好与西服套装的
颜色一致，并且不要太短，如果坐下后露出袜子与裤子之间的一截小腿，在某些挑剔的人眼里也是不
够专业的。
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编辑推荐

《职场博弈学:新人入职的365天》由地震出版社出版。
第一份工作的第一天，我们要如何迎接？
新工作的第一周，怎样稳妥应对？
工作后的第一个月，必须做到什么？
工作一整年，还有什么不能有把握？
 翻开这本书吧，它是职场新手生存指南，它将帮助你克服跨进单位大门第一天尴尬而又紧张的情绪，
教你掌握一些与同事相处或者处理公事的小技巧，它是你的职场保姆，更是你的贴身职场顾问。
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