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前言

无论你是职场新鲜人，还是工作多年的职场达人，那些你以为自己已经懂了的职场规则，实际上真的
懂了吗？
很多人带着对职场的偏见工作了多年，却一直不明白为什么加薪和晋升的名单里没有自己。
放空自己，是成就自己的开始。
很多事情，可能从第一次就是错的。
经历了很多事，并不意味着下一次你就能做对。
你可能犯了很多同样的错误而不自知。
第一次对于职场人至关重要，想想看，什么时候所有人的目光会集中看向你——一定是你“第一次”
处理某件事情的时候！
例如第一次见大客户、第一次遭遇谣言、第一次被同事排挤⋯⋯因为“第一次事件”最能向大家展示
你处理问题的能力，并暴露你是胸有成竹，还是六神无主。
职场的冷血在于，如果你做错了，周围的人会想办法向你传递这样的信号：“你简直一无是处，我就
是瞧不起你。
”可是，他们不会告诉你你错在哪里。
成功是什么？
不是你在职场混了多少年，而是取决于你的成熟度，当第一次说错话，第一次被同事排斥，第一次知
道自己可以独当一面，第一次发飙，第一次被边缘化，第一次听到别人的背后议论，第一次感到孤独
无助⋯⋯成熟就是每一次的痛苦，而这些第一次就像是预防针，能让你对世界越来越有抵抗力。
公司中，每个地方都有自己的潜规则，每个潜规则就好像是雷区，大多时候，人们并不准备提醒你雷
区在哪儿，他们好像喜欢看到别人踏上雷区。
大部分职场人基本上是用自己的血肉之躯来探雷，总是踩过、伤过、哭过、崩溃过，才能明白一些道
理。
也许旁观者心里在想：“职场不是师生关系，而是竞争关系，我也是摸爬滚打，被炸过N次之后才明
白的，凭什么教你？
”新人不能坐以待毙，可以通过学习避免走进雷区。
不得不说，当下很多励志类书籍只有心法，没有办法，对读者的帮助不是特别突出。
本书从最实际、最常见的职场问题出发，提醒你50个职场第一次的处理方法。
还告诉你如何通过比社会中的普通人多一些思考，让自己变得更加成功。
然而，这并不是在主张什么都不做。
如果你想让自己现在住的小房子在几年以后升级到一所大别墅，你一定得在生活中进行一些改变。
你得对很多事情和细节进行严格的审视：“伺候”性格不好的领导、与客户谈判的绝招、提升创造力
的程度、弥补错误的方法，以及远离“全世界都欠我”的抱怨症。
总之，你得付出一些努力，要么多做一些工作，要么就改变你的工作方式，更聪明地去工作。
这些来源于实际，切实可行的方法，不但为你节省时间，还让你用标准职业化的做事方法赢得利益的
最大化。
相信你自己，很多事情，做对第一次，你的气场就是最强大！
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内容概要

　　什么时候，所有人会把目光聚焦到你身上？

　　一定是你“第一次”处理某件事情的时候：第一件见大客户，第一次与同事竞争，第一次被同事
排挤，第一次给领导送礼⋯⋯“第一次”最能暴露你处理问题的能力。

　　职场的冷酷在于，做错事，周围人可能向你传递“你错了”的信号，却不告诉你错在哪里。
不告诉你雷区在哪里，因为每一个人都是用自己的血肉之躯踩雷，伤过、哭过、崩溃过，才能明白一
些道理。

　　本书从最实际，最常见的职场事件出发，全方位，流程化的帮助你把一件事情做到滴水不漏。
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作者简介

张超，职场专家。
　　写最实用的职场书，将最有用的经验与读者分享。
出版有《职场潜伏心理学》《职场潜伏心理学2》《职场头三年》（长期位居卓越亚马逊职场类图书
第一、二、三名）。
　　书中每一个提醒，每一个指导都将增强你的气场，让你的自我价值最大化，利益最大化！
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书籍目录

第一章　用职业化把自己包装成“职场大明星”
　第一次选择工作
　　只盯着薪水=饮鸠止渴
　　做你想做的：你幸福，家人才幸福
　　想扮演什么角色，就培养什么性格
　　9类职业性格，你是哪一类？

　第一次选择公司
　　想选对公司，先扔掉虚荣心
　　没有完美的公司：大小公司的利弊
　　吃透人性，你就能游刃有余
　第一次面试
　　广投简历不可取
　　知己知彼，摸清对方要什么
　　展示自己，秀出真实的你
　　别让细节毁了你
　　常见问题有准备
　　面试要做有心人
　第一次被拒绝
　　开放式心态，让你不易被拒绝
　　遭遇拒绝，用冷静代替愤怒
　　两大妙招提升职场好运气
　第一天上班
　　弧独会成就你的成熟
　　打败脆弱感，同事才能认可你
　　规范称呼，让大家敬重你
　　穿什么，先看看你的同事
　　努力记住同事的名字
　　别轻信那些“引诱”你的言论
　第一次聚餐
　　工作聚餐不可推托
　　学会表达善意和得体
　　与领导吃饭，小心谨慎为妙
　　学习点菜小常识
　第一次搞关系
　　新手搞关系，要以稳求胜
　　自身强大是发展关系之根本
　　让“危险人物”出列
　　谨慎加入小圈子
　第一次领工资
　　从第一份工资开始理财
　　工资上缴父母，不是理性之举
　　投资自己，才是最好的买卖
　第一次送礼
　　必须要有人情账户
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　　送礼要会送
　　接受礼物要有原则
　　投资人情，自然才能深远
　　拿捏人情保质期
　第一次粗心
　　不给粗心找借口
　　凡事多动脑，粗心就会少
　　最淡的墨水胜过最强的记忆力
　　细心帮你建立好人缘
第二章　处理人际关系：提防暗处的“杀手”
　第一次遭遇“坏同事”
　　掌握分寸感：坏脾气≠坏同事
　　修炼好性格，完善竞争力
　　好习惯，形成好互动
　　学会让别人对你“无架可吵”
　第一次电话沟通
　　沟通不畅找原因
　　播打电话，注意时间差
　　用正确的表情打电话
　　“预约”对方的时间
　　要在电话里抢时间
　　“少客套”，直奔主题好处多
　　学会正确接电话
　第一次遭遇谣言
　　闲人生谣言，让自己忙起来
　　接受现实：人们愿意相信谣言！

　　好口碑就是防护罩
　　对付谣言，招招毙命
　　不做“是非中心”
　第一次与同事结怨
　　适时退让能够大踏步前进
　　聚散以礼，对错两面看
　　谨言慎行，不给自己树敌
　第一次坐“冷板凳”
　　谁把你推往冷板凳
　　检察自身“安全隐患”
　　将冷板凳坐热，从冰冻期到红人
　　谁离“冷板凳”的位置最远
　第一次和同事竞争
　　领导喜欢让你们“争”
　　不管是否准备好，你都要跑
　　你看别人是什么，别人看你是什么
　　分辨同事是否“越位”
　　保护自己的工作果实
　第一次见客户
　　仆人眼里无英雄

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<职场中50个第一次>>

　　拜访客户有准备
　　小小名片学问大
　　做到位，就永远不会被排斥
　第一次被同事排挤
　　太优秀也是一种错
　　咄咄逼人引发众怒
　　八卦私事容易遭遇排挤
　　讨好领导容易脱离群众
　　打破孤立你的“统一战线”
　第一次换领导
　　敞开心扉接纳新领导
　　能力不足的领导更需要服从
　　施展才华：才干+巧干
　第一次得罪领导
　　得罪了领导，不要心存侥幸
　　早做深度检讨
　　找对时机去认错
　　为了自己去工作
　　正面思考，分清轻重
第三章　提升威信力：升级加薪还是原地踏步？

　第一次提加薪
　　勇敢给自己争取利益
　　早为加薪作准备
　　少提过去，多展示未来
　　加薪不成功，不必急于一时
　第一次调岗
　　找到调岗真正原因
　　主动调职，被卡怎么办？

　　警惕危险调职
　　怎么拒绝领导调令
　第一次出色完成任务
　　担当重任，出位更出色
　　别被想象中的困难吓倒
　　做到最好才能生存
　　长假之后，慎重承担重任
　第一次拒绝请求
　　让你的微笑晚一些绽放
　　不懂拒绝，难免坠入苦海
　　“对不起”+“不”的拒绝态度
　第一次说错话
　　覆水难收：说话之前多思考
　　说什么话，你就是什么人
　　不明状况，就不要下判断
　　“无公害对象”让你摸不着底
　第一次加班
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　　努力上班不加班
　　有业绩，不加班就是高效率
　　别让加班暴露你
　　加班未必讨好
　　平衡你的生活
　第一次兼职
　　兼职是乐趣，不是心头所累
　　兼职因人而异
　　是否兼职，身体说了算
　　不当兼职风险大
　第一次触到天花板
　　随时拆除天花板
　　学习决定高度，高度决定空间
　　不做“杂工”：找准方向
　　把天花板变“天窗”
　第一次跳槽
　　频繁跳槽是自杀
　　前途比“钱途”更重要
　　抓住机遇，精彩一跳
　　请与原公司保持联系
　第一次升职
　　别害怕升职
　　可以“苦干”，却不必“埋头”
　　心里有他人，他人才服你
　　越直接越有效
第四章　潜规则：无奈接受不如加以利用
　第一次出风头
　　职场潜伏心理学
　　别抢领导的风头
　　风头太劲惹众怒
　　别轻意站出来提意见
　第一次得罪“关系户”
　　得罪人有成本
　　你想不到谁会“红”
　　不要得罪离领导最近的人
　第一次不被信任
　　面子有时不重要
　　把尊敬当做工作执行
　　做好工作益处多
　　就事论事不论是非
　第一次被扎针
　　别为表忠心打小报告
　　用自我检讨增强抵抗力
　　被扎针时，成熟处理
　第一次挨刀
　　“贪心”是把刺向自己的刀
　　拒绝圆滑，但不拒绝温和
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　　绿色心态让生态变好
　　用忠诚创造价值
　第一次被抢功
　　巧妙对付抢功
　　被抢功，不可被抢走信心
　　被利用，证明你有价值可用
　第一次越级汇报
　　不要与直接领导闹矛盾
　　越级汇报，职场大忌
　　学会“抱领导的大腿”
　第一次获得荣耀
　　知恩图报才会晋升
　　体察领导的“帮助”
　　个人主义不可取
　　谦虚让荣誉再加分
　第一次错失良机
　　认真能到位，负责能成功
　　提防小疏忽种下不良印象
　　哪些错误最常犯
　　勤记录，不为他人失误买单
　第一次踩雷
　　懂领导心思，才能做对事
　　与人为善不踩雷
　　磨砺自己，恨他就超越他
第五章　别让情绪绊倒你，提高职场情商
　第一次迷茫
　　改变过劳状态，走出迷茫心态
　　盲目工作只会降低效率
　　做得快不如做得好
　　走好职场平衡木
　第一次抱怨
　　抱怨不如改变
　　改变不了，更无须抱怨
　　改变抱怨的语言系统
　　远离“全世界都欠我”综合征
　第一次发飙
　　打破受气模式
　　不酿造情绪污染
　　别逼异性同事发飙
　　学会冷静“灭火”
　第一次无奈
　　别轻信那些不了解的事
　　职场应酬少不了
　　吃吃喝喝不简单
　第一次挨骂
　　领导发怒不是对着你
　　让微笑成为工作习惯
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　　向领导学习
　　让自己不招骂
　第一次道歉
　　知错能改才高贵
　　当面道歉容易被原谅
　　当下沟通不留隐患
　第一次不想上班
　　别让自己没压力
　　别让压力压垮你
　　万一不上班，你会更失落
　　在工作中成长
　　压力小测试
　第一次哭泣
　　行动才能解决不公正
　　不为打翻的牛奶哭泣
　　要哭，也要职业化地哭
　　女性别对着同性哭泣
　第一次撒谎
　　有的谎言可以被原谅
　　多说真话，建立无压力职场
　　别相信“螺丝钉”谎言
　　独立思考，不让大脑被偷走
　第一次有挫败感
　　远离情绪绑架
　　不排斥每一种情绪
　　为人处世有弹性
　　赶走“坏运气”
　　高情商，不虚伪
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章节摘录

第一次被抢功职场实录第一次被抢功，是和一个同事合作一个项目，开会向领导汇报的时候，他抢先
发言，不动声色地说，“我们有一个方案⋯⋯”那是我昨天想了大半夜的成果，只是在半个小时前和
他有过一番沟通。
一个“我们”，抢走了我的大半功劳。
接着，他居然拿出了一副指导者的派头，说我做得非常好，基本上不怎么需要他的帮助，只不过在一
些关键问题上和他交换一下意见就行了。
因为是第一次发现有人明目张胆地抢我的功劳，所以一时很生气，我一句话也说不出来。
那次我发誓，没有下一次了。
果然，我又遇到了抢功的人，领导让我和小雪负责同一个项目。
在做这个项目的过程中，她根本就不用心，总是一副“全靠你了”的态度，我也不好拒绝。
没想到快交项目的时候，领导让我俩好好沟通一下，第二天给公司讲一讲项目的设想。
领导既然安排沟通，“私藏”是不可能了，我就把我的想法向小雪作了概述，小雪听得很兴奋，突然
对我说：“小悠，这次的演讲让我来吧，反正都是咱俩的项目，之前我没出力，讲的时候我也出份力
。
”她这么说，我也实在没有办法，那天向大家作展示的时候，我被挡在会议室外，小雪在会议室内侃
侃而谈。
我只能走到茶水间从咖啡壶里倒了一杯咖啡，然后回到会议室门口守着。
这时，我一个同事小艾冷不丁在我肩上重重地拍了一下。
他充满同情地说：“自己辛辛苦苦，让别人出风头，滋味不好受吧。
”我笑笑。
小艾说：“你怎么不开窍呢，领导看的不是谁大度、谦让，而是谁能帮他创造价值。
写方案的是你，在客户面前侃侃而谈、出尽风头的却是小雪。
面对别人的抢功，你就不能做点什么？
”我一脸疑惑地看着小艾。
小艾神秘地向周围看了看，发现座位上只有我们两个，他说：“你就不会在方案里打个结儿？
”我很吃惊地说：“打个结儿？
”小艾说：“就是留一些关键性的环节，看似交代清楚了，其实根本没把要点写上去。
如果没有你，拿到这份方案的人只能看个热闹，在具体执行层面却面临障碍，或者是环节中有相互钳
制的地方，而解决这些的钥匙在你手上。
明白吗？
”说完小艾就匆匆走了。
我当然知道他是路见不平，一腔好意。
可是为什么我会在会议室门口守着呢？
小雪突然跑出来了，一脸着急地说：“小悠，咱们做的方案有些细节方面领导提问，你快过去说明一
下。
”我笑笑，不动声色地走进了会议室。
职场补氧有几招同事抢功，巧妙维护自己同事抢功，如果一时急于找领导评理，领导也一时无法明断
，而且也容易节外生枝，正确的做法当然是建立保护自己的意识，不让自己在同一个地方跌倒两次。
勤勤的第一份工作是在一家培训机构做前台。
一次勤勤电话接待了一个误打误撞的咨询者，通过勤勤耐心的介绍，帮助学校成功招收了一个学员。
没想到的是，事情一成功，负责招生的李姐立即打电话对校长说最近是招生淡季，自己的业绩就是这
个学员，勤勤气愤极了。
后来，勤勤就经常把一些快要谈成功的学员电话放在校长在的时候打，并找机会说明了上次事件的原
委。
校长就说前台电话招生也可以有提成制度，李姐说前台是没有销售作用的，但是这次校长持了保留意
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见，让李姐在会议上非常没有面子。
后来李姐离开了学校。
这里顺便也要说的一点是，什么样的人不容易被抢功？
一定是闪亮的明星员工。
每个公司都有一些“明星员工”。
他们可能是在外界声名远扬的“超级明星”，也可能是那些有希望进入核心管理层的年轻管理者，或
者是那些优秀的业务能手。
他们被领导重视，别人很难抢功。
所以，自己要脚踏实地、以自己的真才实学为公司出力，要努力让自己走到高一点的位置，那么别人
就抢不到你的光芒。
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媒体关注与评论

你失败过很多次，虽然你可能不记得。
你第一次尝试走路，你摔倒了。
你第一次张嘴说话，你说错了。
你第一次游泳，你快淹死了。
你第一次投篮，你没有投进。
不要担心失败；需要担心的是如果你畏惧失败，你将丧失机会。
 ——李开复  成长是什么？
成长就是你第一次离开家，你第一次被别人出卖，你第一次看透朋友的真面目，你第一次知道自己可
以比老师更好，你第一次妥协，你第一次被伤害，你第一次听到别人的背后议论，你第一次感到孤独
无助⋯⋯成长就是每一次的痛苦，而这些第一次就像是预防针，能让你对这世界越来越有抵抗力。
 ——陆琪
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编辑推荐

《职场中50个第一次:教你把事情一次做到位》是中国第一本全面教你应对职场第一次的书！
超级实用：50件你早晚要做的事情，方法都在这里。
第一次怎么做才能将事情一次做到位？
很多励志书只有心法，缺少办法，本书心法+办法，成为你的工作方法必备书。
例如：与同事竞争，见大客户，被同事排挤⋯⋯你最可能做、必须做的50件事情，都能在本书中找到
全方位的指导和提醒。
可读性强：以一篇小小说的职场实录作为开头。
以50个人最具代表性的职场真实经历为核心，每一个小故事都是小小说，贴近读者生活，充满玄妙，
在趣味阅读中让你思考，收获。
而后的案例分析则是明确方法，帮你方方面面考虑周到，做到全方位的提醒。
本书随书赠送价值100元的职业生涯听课券！
物超所值！
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名人推荐

你失败过很多次，虽然你可能不记得。
你第一次尝试走路，你摔倒了。
你第一次张嘴说话，你说错了。
你第一次游泳，你快淹死了。
你第一次投篮，你没有投进。
不要担心失败；需要担心的是如果你畏惧失败，你将丧失机会。
——李开复 成长是什么？
成长就是你第一次离开家，你第一次被别人出卖，你第一次看透朋友的真面目，你第一次知道自己可
以比老师更好，你第一次妥协，你第一次被伤害，你第一次听到别人的背后议论，你第一次感到孤独
无助⋯⋯成长就是每一次的痛苦，而这些第一次就像是预防针，能让你对这世界越来越有抵抗力。
——陆琪
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