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前言

在职场上工作了很多年，身边来来往往的同事、主管、下属也不少。
优秀的人才很多，但是需要再努力的人不少。
优秀，用来形容一家企业，意味着战斗力，意味着竞争力，除此之外，还意味着许多优秀的人才；优
秀企业与优秀人才之间，是可以划上等号的。
优秀的公司会吸引许多人前来工作，优秀的人才也会吸引许多公司前来挖角。
虽然，一名优秀的人才，不见得能够找到赏识他的伯乐，但是反过来说，一家企业若成功地找到千里
马，就有机会在竞争激烈的商场环境中脱颖而出。
优秀的人才不是天生的，几乎没有人一出生就能够同时拥有良好的家庭背景、高学历、高EQ⋯⋯所以
后天的加强就更重要了。
无论是哪个领域里的企业，传统产业也好、高科技也罢，每一位企业主都想获得最优秀的人才，但是
正如同之前所说，天生具有优秀背景的人很少，而资历平凡的人很多。
当然，企业主们也深知这一点，所以如何在一群较平凡的人中脱颖而出，就是笔者要在本书中告诉读
者你的。
完完全全地被动、每天上班得过且过，这种类型的工作者是最让主管或同事头痛的了，他们脑袋里的
中心思想是“多一事不如少一事”，对于主管交待的工作，能敷衍就敷衍，对自己一点要求也没有，
如果真的有的话，最多也只求60分，能在及格边缘交差了事就行了！
如果因为这样消极的工作态度，平常使自己不受主管重视也就罢了，公司一有事发生，首先要裁员的
就是这种员工。
那么。
让我们再想想另外一种截然不同的做法。
一说到工作眼睛就发亮，总是有许许多多的想法，而这些行为远超，过上级主管的要求与命令；工作
中如果发现一丁点儿不对劲，不会视而不见地当做没发生过，反而会积极找到问题，进一步寻求解决
的方法⋯⋯仔细思考一下，在你的周遭有没有这样的人？
或者你想要当这种人却不得其门而入呢？
相信读到这儿，有一部分读者的心里又冒出另一个问号，“如果能力不及做不到呢？
”请放心，只要你愿意，无论是工作岗位中的哪个位置，人人都能够藉由努力的过程，让自己优秀起
来。
或许综观现实情况，多数人都只能算是平凡人，但是，我们可以做到平凡却不平庸，怎么做？
唯一的答案是“充实自我”！
——这也是笔者写作此书的初衷之一。
发现了吗？
你所效力的企业优秀与否，结果是操控在你自己的手上。
但诚如前文所提，我们让自己优秀，归根究底的原因是为了自己。
希望各位读者能够藉由《一个职场老鸟的工作笔记》这本书而间接充实自我。
王□榆2010年5月
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内容概要

众师之师的彼得?德鲁克曾经说过：21世纪知识工作者有两大任务，一个是自我管理，一个是如何提高
生产力。

　　对于目前的职场主力80后和即将踏入职场的90后来说，如何从激烈的知识工作者互相竞争中脱颖
而出，是社会的大问题，家庭的重要问题和个人的核心问题。

　　本书作者作为资深的职场达人，职业生涯观察家，通过总结和提炼自己多年的职场心得笔记，所
见所闻，精心锻造出这样一本适合当今管理扁平化，资讯海量化，心态浮躁化的职场新人类的点金之
作。
尤其适合大学毕业前和工作5年之内的职场人玩味品读。
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作者简介

王启榆，1958年生人。
迄今依然喜欢工作带来的成就感，享受工作中给予的种种挑战。
在担任团队总管和领导的十多年中，越来越相信当主管是一项专业技能，练好练坏都是自己的本领。
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章节摘录

版权页：反应力可以运用的范围非常广泛，可以运用的情况，更是因人而异。
以上所提的，只是基本中的基本，待我们将功夫练好，实际在职场上施展之后，你必定会发现，原来
几乎每一个大小环节的成果好坏，反应力都是占据相当比例的重要因素。
毕竟，在人人都只有24小时的公平准则下，省一秒就是多一秒！
记忆中是否也曾有过这样的经验？
接到客户要求回电的留言，或者是合作伙伴的E-mail，心里想着等一会儿再打、等一会儿再回，却等
着等着就把事情给漏了、忘了，等到终于想起来的时候，早已过了好几天。
这时候你会怎么做呢？
积极一点的做法可能是亡羊补牢，厚着脸皮再次主动联系，但结果可能有两种。
一是对方正巧和你一样是个迷糊鬼，或者也是贵人多忘事，很幸运地，你的延迟怠慢有了台阶顺势可
下，先不论这样最趋近于完美的结局，发生几率有多低，就算真的那么凑巧，但可别以为如此一来就
完全没有损失，这个过程中无可返回的时间（这无庸置疑是最珍贵的工作资源），就是最大的损失！
另外一种结果是有别人比你更积极！
当前竞争日趋激烈的大环境下，鲜少有哪一个合作项目非谁不可，千万别以为谈了好久、谈了好多次
就笃定自己胜券在握，要知道客户口袋里的备选名单不知有多长，状况不佳、反应不佳⋯⋯甚至是回
复速度不够快，造成不必要的进度拖延，都有可能使“煮熟的鸭子飞了”！
迟来的回复大概也只能获得对方礼貌而客套的一句：“不好意思，我们已经决定合作伙伴了。
”还有一种状况最糟糕，无论是想起来却不好意思再度联系，或者是压根忘得彻底，总之，疏于给予
回复的同时，却还收到对方的催告，如同被人当面提及自己的缺点，场面会有多尴尬，可想而知。
除了回避负面结果之外，寻求正面的意义才是积极作为。
所有合作的终极目标都是希望成功，而从双方开始接洽的第一步，到圆满达成任务的最后一步，每一
次的沟通联系都同样重要，如果能在回复速度上，守住一定的质量，那么一次次地往返沟通，.就等同
于一次次地加分。
试着设身处地为对方着想，传了短信之后，苦候回复的滋味并不好，发出E-mail却有如石沉大海⋯⋯
是忘记了吗？
要不要再发一次呢？
倘若没有忘记，重复传递会不会让对方觉得很困扰？
是故意不回吗？
什么原因呢？
条件不满意、想找其他合作对象？
还是单纯地忘了？
这么多的问号，再加上一来一往的等待与不肯定，已经大大折损合作成功的几率，除了容易因为没有
获得回复而心生疑虑，也会让人有“感受不到诚意”的联想啊！
实时回复，是最能让合作对象安心的好习惯，不仅可以展现出对合作项目的重视程度，也有展现决策
能力的意味。
假使对方提出来的问题，并非你能全权做主的，也同样应该在第一时间给予回复，明确地告知仍需要
其他部门的配合或讨论，同时设定期限，预告将在什么时候给予答复，让对方能做好心理准备，这么
一来合作关系也不至于在等待时产生剧烈变化。
先机就是商机，当年葡式蛋挞正火，大街小巷飘香的蛋挞店，风潮一过收的收倒的倒，规模越大损失
越惨重，口味再好也抵不过人们的喜新厌旧，唯独那些率先引进，早期开放加盟的店家能免遭池鱼之
殃，因为在此之前，傲人的营业净利早使之成为真正的赢家。
诸如此类的实际案例不胜枚举，平价炸鸡店、连锁咖啡厅、饮料小站、泡芙⋯⋯每当出现了第一个成
功案例，后继者便蜂拥而上，可是，为什么当风潮散去后，仍然只有当初打响第一炮的创始店幸存呢
？
原因就在于品牌印象。
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所谓“先人为主”，第一印象往往深植人心，不容易受到动摇。
而同样的道理，从商场转而运用在职场上亦然。
就像是同时期出道的明星艺人，时常会被报纸杂志拿来做比较，但前辈、后辈却不会被放在同一个天
平上比较。
l司理可证，在工作场合中想要提早一步胜出，就必须想办法让自己跳脱与人同台竞技的阶段，执行速
度便是其中一个关键环节。
举个例子来说吧！
部门经理要求本周结束前，要看到企划部同仁对新产品的营销规划，这时候大多数的下属们会怎么做
？
心存侥幸的可能正在想，有没有什么办法可以让自己在周五蒙混过关，而比较认真负责一点的，应该
会开始在行事历上划记号，谨慎地挪出时间，希望可以按部就班地来执行上级交办的任务，提交出一
份具有可看性的企划书。
无论哪一类的执行者，均不约而同地在潜意识中，自然而然地将“准时”列为完成任务的最底线，差
别只是有没有想要提升企划内容的质量，但是，如何能做得又好又快呢？
在部门经理要求的期限之前，提前一到两天递呈企划案，当然，这得有个大前提，对内容质量的要求
仍应胜于时间速度，倘若快马加鞭的结果，是牺牲了质量，草率了事地完成，那还不如和大家一起在
最后期限内递交来得好，诚如前文所述，第一印象往往深植人心不容易动摇，倘若单单为求快，而给
主管留下一个“马虎行事”的深刻印象，那岂不是本末倒置了吗？
除了速度与质量兼具之外，还有一点也得注意，那就是千万不要忽略自己原本正在进行中的工作，为
了追求表现而将手头上原有的任务搁下，很可能会让主管给你贴上一张“不分轻重”的标签。
要知道，提案内容或许是针对往后的公司需求而开发，但现在手头上的任务可是“目前”公司正在进
行中的！
诸如此类的逻辑原则一定要掌握好，方能精准判断缓急，从而在正确的地方下工夫！
当其他人嘻嘻哈哈地不当一回事，以敷衍的心态面对新任务时，你战战兢兢地寻找相关数据；当同事
们个个准时下班，你却得每天多花上两三个小时的时间来赶进度，这样的结果会是什么？
从功利的角度来说好处吧！
结果就是你提前交出一份具有可看性的企划书，具体展现工作能力上的从容有余，也成功争取到免于
与其他人同台竞争的机会。
人总是对每一个“第一”特别记忆深刻，无论是发生在自己身上的事情，或者是属于他人的纪录。
具备优秀工作能力者，不会被动地隐藏在众人之间，等待被发掘，而会主动地赶在众人之前，争取表
现。
想让自己提早一步胜出，加快执行速度就是最简单而直接的大绝招！
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编辑推荐

《一个职场老鸟的工作笔记》：职场达人的工作现场笔记精华集！
职场生涯观察家王启榆助你冲破职场迷雾，打造自己职场的真功夫！
《一个职场老鸟的工作笔记》作者作为资深的职场达人，职业生涯观察家，通过总结和提炼自己多年
的职场心得笔记，所见所闻，精心锻造出这样一本适合当今管理扁平化，信息海量化，心态浮躁化的
职场新人类的点金之作。
说我是职场老鸟也好，阅人无数的沙场老将也罢，在工作之余费时费力，将我在职场中亲眼观察到的
，亲耳听到的，内心体会到的工作笔记汇整成书，希望能够引起广大职场人士和企业主的共鸣，更期
待大家的拍砖。
职场达人的工作现场笔记精华集，职场生涯观察家王启榆助你冲破职场迷雾，打造自己职场的真功夫
！
适合看这本书的三种人，1 新入职场懵懂惶惑苦闷的，2 久久没有获得升迁机会的，3 刚刚离职不知道
下一站的，最需要看这本书的两类人，1 自动自发，将吃苦当吃补品的，2 不愿冒险，永远需要主管鞭
策的。

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<一个职场老鸟的工作笔记>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 10


