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内容概要

　
初入职场的新人，对前途都有着无限的向往和期待！
但往往不久就会被职场的现实撞得粉碎；校园中，你有无话不谈的朋友，可以爱憎分明，而职场中，
同事之间却要求你既不能太亲密，也不能太疏远；校园中，憧憬着以自己的学习成绩和无数奖状在职
场中大展宏图，可是进入职场后，却发现自己总是做着最基础的工作⋯⋯
　
本书是写给职场新人的指导用书。
对于初步职场新人的心态调整、办公室人际关系、办事能力、沟通技巧、情绪与压力管理等给出了具
体、实用的方法及技巧。
帮助职场新人快速地实现从新人到达人的转变。
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作者简介

张骏先生自2004年下海经商，白手起家，创办了第一家上海蓝德机械有限公司，与绿地集团等多家大
型企业合作，并取得较好成绩。
此后三年张骏先生并未安于现状，又于2007年创办了马萨润滑抗磨科技有限公司。

在商场经历过大起大落的张骏先生，不论在企业员工管理方面现还是自身修养方面已经创建了成熟的
管理模式。
尤其对企业选人、用人、育人、留人等方面有自己独到的心得，能够充分调动员工的工作热情和创造
欲望！
他写作本书，旨在告诉职场人士：要想做职场达人：就不要把自己定位为雇来干活的，而应是自己主
动想去创一番事业的！
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章节摘录

　　新人都是从杂事开始 毕业了！
走出象牙塔，走进写字楼。
身处繁忙的办公室，看着还陌生 的领导和同事，你是不是在一点忐忑之外又多了一份新奇？
是不是相信未 来会更好，充满了成功的希望？
是不是感觉自己马上就会成为职场精英、成功人士？
但是，接下来的“新人蘑菇期”是不是把你的一腔激情又打入了谷底？
职场并不是你想象的那样美好——很多职场新人会感觉像上当受骗一样，于是开始抱怨职场的复杂，
怀念校园的美好。
本以为自己要在工作岗位上 大展宏图，结果做的都是些端茶、倒水、擦桌子的工作。
“难道我苦学多 年终于走向社会来证明自己就是为了干这个吗？
”职场新人一入职就会顶 着这样一个问号走入职场蘑菇期。
觉得委屈，觉得不被重视，觉得不被认可，觉得没有被发现，觉得职 场冷酷。
有时甚至开始想逃避——这可不是我想要的工作。
事实上，越计较这个问题的职场新人，他的职场蘑菇期可能越长，而 能够正视新人处境，放低心态看
职场第一步的职场新人，往往能更快地融 人新环境，进入工作状态，成为部门或团队的得力干将！
[新人故事] 杨辉硕士毕业后来到某家外资公司工作。
这家外资公司当时刚刚进入大陆没有多久，业务尚处于萌芽期，既没 有多高的工资，也没有优厚的奖
金。
杨辉进入公司发现，整个公司包括他 这个新人在内，一共只有十来名成员。
杨辉担任经理的助理，来到公司上班的第一天，他刚刚坐到自己的办 公桌前。
经理走过来对他说：“杨辉，帮我冲杯咖啡。
”杨辉想，经理忙，自己帮忙给倒杯水也没什么，于是很积极地迅速把 咖啡冲好端了进去。
第二天，又是刚上班，杨辉按时坐在工位前，正准备开始工作。
经理 又走到他面前：“杨辉，我的咖啡冲了吗？
这事不要再让我提醒了，以后 每天早晨冲好送到我办公室。
”杨辉怀疑自己听错了：“什么？
这不是帮忙？
这成了我的工作了？
”这也难怪，一直习惯了家庭生活和校园生活的杨辉，在家有妈妈照料，在 学校自己管自己，总之从
来不用想着去为别人端茶送水这种事。
没想到工 作了，岗位技能还没学，要先学做这个。
杨辉心里很不是滋味，他悻悻地冲了一杯咖啡给经理送了进去。
经理 头也没有抬，拿过杯子喝了一口，又继续工作。
杨辉悄无声息地退出了经 理办公室，一肚子委屈和不满。
觉得经理没拿自己当回事，不尊重自己。
回到座位上闷闷不乐。
这时，另一位同事走上来，拿着厚厚一堆文件笑着说：“杨辉呀，不 好意思我一会儿约了客户，你能
不能帮我把这些文件复印一份？
”虽然是 询问，但显然他已经无法拒绝了，因为转眼间文件堆在他的桌子上，人已 经走了。
杨辉继续忍着不满，去复印机前复印文件。
突然，复印机操作屏上红灯闪烁，显示卡纸了。
这怎么办？
正在他手足无措时，经理从身边走过，没问是什么原因，三下五除二就把问题解决了。
杨辉惊讶地看着经理，那表情就像在说：“您居然还会弄这个？
”经理好像看出了杨辉的疑问，拍着他的肩膀说：“这些事，我可是都 做过。
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”杨辉感觉这句话就像一阵风，把刚才心头上的乌云一下吹散了。
之后 的日子，杨辉不仅每天早晨准时冲泡好咖啡送到经理办公室，还主动帮经 理整理一下桌面，茶
几，给绿枝浇水，帮同事发传真，接电话。
办公室里 到处都有他活跃的身影。
同事们都很喜欢他，工作上的沟通也更直接顺畅，他很快就进入了工作状态，就像在这里工作了多年
的老员工一样。
[达人之路] 很多职场新人经历过与杨辉一样的心理转变，像那个对复印机操作娴 熟的经理一样从打杂
开始。
试问哪个职场新人不需要走上这一遭昵？
既然 必须得走，那带着什么样的心态走，就决定了你能走多远了。
首先，办公室伦理一样是种美德 琐碎的小事、杂事，没有人喜欢做，可是还必须得有人做，那么谁来
做？
经理做？
办公室前辈做？
显然都不合适，所以，只能由新人做。
这不是欺负新人，我们把这种不成文的规矩叫做办公室伦理。
就像在家里、在生活中，我们要学会尊老爱幼一样，在办公室我们依 然要尊重上级，尊重前辈。
在中国的传统美德中，这是几千年来都被歌颂 和称赞的。
不要因为你只是为了赚钱就不肯多为你该尊重的人倒一杯水。
更不要因为这只是份工作就可以不对同事奉献一份自己的爱心。
要知道，无论是家庭伦理、社会伦理还是办公室伦理，懂得尊重别人和奉献自己的 人，才是最终会被
人尊重和收获成功的人。
其次，工作中也一样要有“新生”心态 还记得自己作为大学新生走入校园第一天时的心情吗？
对老师有些敬 畏，对师哥师姐有些不明所以的崇拜，对新环境有些抵触但又充满新奇。
虽然也一样需要适应，但对大学生活的向往让我们很快就适应了新的环境、新的同学、新的生活方式
。
更重要的一点是，不管你以什么样的成绩考进这所学校，那都已经成 为过去，这里就是个新的开始。
在职场，也是一样。
你在学校是向老师学习知识，你在职场是向上司 和同事学习工作技能，学习处世方法。
而且，无论你来自多么知名的大学，有着多么辉煌的学历，那也一样成为了过去，那个考核系统在职
场已经失 效了。
它不会直接代表你在职场表现的任何一个方面。
在职场，你这个“新生”，要做的就是重新学习。
小学一年级时，你 不会觉得拼音字母学起来无聊，因为你当时是一张白纸。
现在，你同样不 要以为“杂事”无所谓，因为在职场你仍然是一张白纸。
有一句名言说得很好，“只有把自己看得很轻的人，才能飞得更高。
”第三，“杂事”更要妥善思考，迅速行动 虽然做的是杂事，但并不意味着办理起来会简单和快捷。
有过职场经 验的人可能更了解：杂事并不见得比大事容易处理和应付，甚至相比起来，杂事需要解决
的矛盾会更多。
因此，想要做好杂事，除了心态要端正，要仔细，还要动脑筋。
在行 动之前，仔细想一想杂事的意义何在，应该通过杂事获得什么样的工作结 果和价值。
同时，还应当分析杂事其中的矛盾，比如，究竟有哪些关键步 骤会影响到这些事务的处理结果，如何
操作好这些关键步骤等。
动脑筋的过程中，新人也实际上在学习整个公司的文化，学习他人的 办事方法和提高自身的能力。
因此，不要觉得杂事简单，当你深入分析和 思考之后，你会发现，即使是小事也有它背后特别的价值
和意义。
除了善于动脑筋，新人还需要具备面对杂事时迅速行动的能力。
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有的 职场新人虽然知道如何处理好杂事，但是，因为过于自信、或者是看不上 杂事的那点影响力和
价值。
结果在面对杂事的时候拖沓，导致一件事情需 要几个工作日才能完成，甚至到了上级交待的最后时限
才能完成。
长此以 往，不仅自己养成了工作上的坏习惯，也会被他人认定为效率低下或者主 动性不高的员工。
[职场寄语] 比尔·盖茨对职场新人有六句赠言：1.人生是不公平的，习惯去接受它吧。
2.这个世界不会在乎你的自尊，这个世界期望你先做出成绩，再去 强调自己的感受。
3.你不会一离开学校就有百万年薪，你不会马上就是CEO，两者你 都必须靠努力才得到。
4.在速食店煎个汉堡并不是作贱自己，你的祖父母对煎汉堡有完全 不同的定义。
5.在学校里可能有赢家和输家，在人生中却还言之过早，学校可能 会不断给你机会找到正确的答案，
现实人生中却完全不是这么回事。
6.在你出生前，你的父母并不像现在这般无趣，他们变成这样是因 为忙着付你的开销，洗你的衣服，
听你吹嘘自己有多了不起，所以在你拯 救被父母这代人破坏的热带雨林前，先整理一下自己的房间吧
。
P003-007
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编辑推荐

　  《从职场新人到职场达人》具备以下特点：　  1.通过生动案例表达，更为形象　  书中的每一节中
，都为读者安排了生动的案例故事，把小节里要表达的内容融合在其中，希望你们更加直观的领会其
中的方法。
很多人在故事中看到了自己的影子，不过我希望你们也能够想主人公一样，经过学习和思考，有所转
变，成为职场达人。
　  2.思路清晰的分析，为你指出前行的路　  每一节里还安排了非常系统的分析，把方法按照一定的
条理性为大家一一列出，也在其中举了不少事例，希望你们能够很快地领悟这些道理。
　  此外，本书一大特色是，从不同的角度阐述方法，书中思路清晰，语言流畅，把职场新人常见的
问题一个个提出来，再运用不同的议论方式进行探究，尽力做到面面俱到。
　  相信每一位读者都能从本书中找到你需要的答案，希望你们通过积极把握此书，更有信心地面对
工作，把握好书中介绍的方法，运用到实际工作中，希望读者们尽快成为拥有职场范儿的达人。
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