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前言

这是一个竞争激烈的时代，也是一个充满了压力和挑战的时代。
在工作和生存面前，我们就像一片片在寒风中颤抖的树叶，随时都可能被吹走。
在人才供大于求的大情形下，面对公司的招聘，我们都是被挑选者。
在经过重重关卡杀出重围之后，迎面而来的还是激烈得让人喘不过气的竞争。
如果你做得比别人好，就能在竞争中脱颖而出；如果做得不好，就逃脱不了被淘汰的命运。
于是我们每天都拼命地工作，疲惫的身体中藏着一颗战战兢兢的心。
你想成为脱颖而出的那个人吗？
想成为永远被公司重用的那个人吗？
想在公司担任要职，得到高额的薪酬吗？
想把名片上的职位更换为CEO吗？
告诉你，要想实现这个目标，只靠才华是远远不够的。
职场就是一个小社会，里面充满了各种各样的潜规则。
也许你以前听说过这些规则，也许没听说过，但不管怎么样，其中的任意一项都可能左右你的前程。
举一个很简单的例子，一个年轻人很有才能，但他却总是恃才傲物，否定或质疑上层的决定，那么他
最终很可能只会落得被踢出局的下场⋯⋯这就是职场的规则，只有充分地把握它，你才能在职场中运
筹帷幄，将命运掌握在自己手中。
在这本书中，我们详细地论述了职场“菜鸟”应该注意的事情。
前两章讲述了职场新人从学生到职员必须转变的一些观念，以及应该具有的工作态度。
第三章告诉大家如何提高工作能力。
要露脸就得有脸可露，工作能力是最核心的竞争力，但是除此之外，人际关系也是竞争力的一个方面
。
因此四、五两章告诉大家如何处理好与上司和同事的关系。
做好职业规划、坚持终身学习是现代社会对一个职场人的要求，而职业形象对一个人的职业生涯也起
着至关重要的作用，因此本书也用一定的篇幅来告诉大家有关事宜。
本书适合刚走出校门进入职场的“菜鸟”。
万事开头难，有很多年轻人满怀热情却不知道该如何着手，不知道怎么做才能让自己发展得更好。
这本书从一个过来人的角度出发，告诉你该从何处入手，该往何处用心，给予你全方位的指导。
但要清楚的是，本书虽然全面，但也只是方向上的指导。
纸上得来终觉浅，绝知此事要躬行，纸上谈兵是远远不够的，我们每个人都需要在实际的工作和生活
中深入体会、慢慢摸索，以提高自己的竞争力，让自己尽快地从“菜鸟”到“老鸟”，成为一个真正
的职场达人。
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内容概要

本书适合刚走出校门进入职场的“菜鸟”。
万事开头难，有很多年轻人满怀热情却不知道该如何着手，不知道怎么做才能让自己发展得更好。
这本书从一个过来人的角度出发，告诉你该从何处入手，该往何处用心，给予你全方位的指导。

但要清楚的是，本书虽然全面，但也只是方向上的指导。
纸上得来终觉浅，绝知此事要躬行，纸上谈兵是远远不够的，我们每个人都需要在实际的工作和生活
中深入体会、慢慢摸索，以提高自己的竞争力，让自己尽快地从“菜鸟”到“老鸟”，成为一个真正
的职场达人。
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书籍目录

第一章  这些事儿，菜鸟必须早知道
  1.你是“人财”还是“人裁”
  2.工资是“功劳”的报酬，不是“苦劳”的报酬
  3.有些报酬是你看不到的
  4.经验与学历，孰重孰轻
  5.稍敛锋芒，优越感是绊脚石
  6.如果不能改变环境，就适应环境
  7.工作与价值观的PK
  8.慢慢来，有的是敬业的机会
  9.做个职场有心人
  10.如果公司花的是你的钱
  11.“自由”永远不是公司的文化
  12.你离现代化人才有多远
第二章  态度比能力更重要
  1.责任心是竞争力的核心
  2.你可以跳槽，但不能惦记跳槽
  3.永远比别人期望的好一点
  4.别做“差不多”先生
  5.慎始而善终，别虎头蛇尾
  6.在说之前，想想自己能否做到
  7.在做之前，别说不可能
  8.搂草打兔子，让工作更有成效
  9.有些捷径是被炒的捷径
  10.提醒自己，每天向前一小步
第三章  提升能力，让自己有脸可露
  1.卖什么吆喝什么，做什么关注什么
  2.快速找到自己的着力点
  3.咬住核心工作不放松
  4.没有垃圾工作，只有垃圾人
  5.细节不一定决定成败。
但决定观感
  6.效率是能力的组成部分
  7.这些事，永远不要说老师没教过
  8.知其然，更要知其所以然
  9.不要成为跟着胡萝卜走的驴子
  10.及时总结做事方法，事半功倍
第四章  与上司相处的学问
  1.让自己成为“很可靠”的人
  2.记住，上司永远是对的
  3.让上司有面子，你才会有面子
  4.了解上司，清楚其风格
  5.切勿喧宾夺主
  6.对上司提建议须慎重
  7.如何又寸上司说“不”
  8.坦然面对上司的批评
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  9.尊重永远不会错
  10.保持距离，不要“靠”得太近
第五章  了解职场人际，别栽了
  1.搞办公室政治，你还太嫩
  2.学会与不同类型的同事打交道
  3.调整自我言行，不做职场另类
  4.大度一些，容人就是容己
  5.加强合作意识，主动承揽过错
  6.帮助别人，不求即时回报
  7.别害人，但也别示弱
  8.同事之间是否存在真正的友谊
  9.留出时间做工作外交流
  10.与同事相处的禁忌
第六章  职业形象也是竞争资本
  1.你的形象价值百万
  2.巧穿职业装，做一个办公室LADY
  3.男士着装有讲究
  4.把话说好，言之有“礼”
  5.打造优雅的行为举止
  6.迎来送往，有规可循
  7.小小名片有讲究
  8.现代通讯须知礼仪
  9.使用办公用品时的礼仪
  10.微笑是职场制胜法宝
第七章  职场得有路线图
  1.正确的职业定位让你走得更远
  2.认识自己，做好职业生涯现状分析
  3.人职和谐。
需知己知彼
  4.是猴子，就要记得的自己善于攀缘
  5.我该做“创业狼”还是“打工狗”
  6.职场新人，做专业型人才还是复合型人才
  7.选择自己喜欢做的还是选择热门行业
  8.梦想永远不过时
第八章  随时随地学习，从菜鸟变老鸟
  1.学校可以毕业，学习不能结束
  2.回报率最高的投资是对自己的投资
  3.现在，为工作而学
  4.比提升学历更重要的是文化更新
  5.如何开始学一个实用的新科目
  6.职场不需要证件收集者
  7.学习不仅仅是看书
  8.有些学习是非功利的
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章节摘录

作为职场菜鸟，你最应该了解的一件事是，老板想的和你不一样。
你所关注的是公司能否给你优厚的报酬，自己所做的工作和所学的专业是否对口，自己能否发展得更
好；而老板关注的却是怎样提高公司的整体效益，让每个员工为公司创造最大的价值。
员工虽然在招聘的时候，公司也承诺让员工充分发挥自己的才智、并获得丰厚的收入，但那只是招聘
时公司为你提供的“愿景”，否则你怎么会选择这个公司呢？
你不能因此就说公司骗了你，榨取了你的剩余价值，或者说老板太黑心，太急功近利。
换个角度想想，如果你是老板，你会怎么做？
难道就甘心做“平台”，自己赔钱做优秀员工培训基地吗？
肯定不会！
因此就有两种可能，如果你既有能力又能干事，态度还很好，老板就会认为，这人可以给公司带来利
润，得留住，这就是所谓的“人财”；而如果你办事能力一般，态度又差，那么老板就会认为，这人
中看不中用，当时真不应该招进来，裁掉算了！
这就是所谓的“人裁”。
“人财”和“人裁”，虽然只有一字之差，但其结果却天壤之别。
前者可快速成为老板的“红人”，不仅在现阶段的工作中风生水起，而且在之后的职业生涯也将一路
绿灯。
而后者呢，会成为最早被淘汰的那个，在自己都不知道为什么的情况下，就已经出局。
当然，有可能是老板有眼无珠，没有看到你真正的价值，可否定了老板，确认了自己，你又有何好处
呢？
反正是被炒鱿鱼了！
请注意！
我没有说你所拥有的知识有多少，你的实际能力有多高，而只是说你的办事能力怎么样，能否在现阶
段就为公司创造价值！
因为就一般的中小企业来说，除非万不得已；它是不会花时间和精力去培训新人的。
小吕今年24岁，是一家网络公司的网管，他最初的理想并不是当网管，而是搞软件开发。
但是在求职的时候才发现，本来以为很热门的IT行业，其实已经处于基本饱和状态，而和自己一起竞
争的人，不是硕士博士，就是名校毕业，甚至还有海归，自己一个小小本科生，根本就不占优势。
在参加几次招聘会后，他心不甘情不愿地选择了现在的这份工作。
就因为老板承诺，先做一段时间的网管，过段时间再给调岗。
可想而知，他干得并不开心。
自己所学的是软件开发，而现在所做的工作却是为公司选购电脑、装机、解决故障等很“低端”的活
儿，因此不到一个月就已经失去了工作热情，希望老板能够兑现入职时的承诺，尽快把自己调到核心
的软件开发岗位。
可是他没想到的是，他等到的不是调动，而是辞退。
原因很简单，因为小吕对现在的工作安排有抵触情绪，因此在工作中很难尽职尽责，而且作为网管，
很多时候承担着“救火队员”的角色，哪儿有事故就到哪儿，得配合所有同事的工作。
可是小吕并不想做这种默默无闻的“绿叶”，因此不断地有同事向行政部门反映，新来的网管技术一
般不说，脾气还很大。
于是老板认为，你连这么简单的活儿都干不好，又怎么能把更重要的活儿交给你做呢？
既然没有使用价值，那不如裁掉算了！
小吕自己也没想到，自己刚就业两个月就又失业了，他懵了！
可是如果我们来替他总结一下，就会发现他的失误。
对一个职场新人来说，最重要的是学会从公司的角度考虑问题，既然先把你放到网管这个岗位，你就
得先干好这个岗位的工作，利用这个机会提高自己实际工作中的经验。
慢慢弄清楚公司的业务流程，清楚各个部门的情况，这样等以后真正调到了合适的岗位，也可以快速
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适应新的工作。
并且，如果你聪明一点，也可以想到，一个软件开发人员比网管更难找，难道公司那么傻，拿高级人
才做低级人才使用？
所以现在的工作只不过是一个暂时的安排，只要是金子，总会发光的，你急什么呢？
 从小吕的经历我们可以看出，成为“人财”而不是“人裁”，最重要的是先弄清楚公司到底需要什么
样的人才，老板是怎么想的，然后“投其所好”，让自己有更大的利用价值。
不管是做什么事，都兢兢业业，别为了自己的目标而忽略了公司的目标。
作为职场菜鸟，一定要记住，老板和你想的不一样，公司的目标永远都是利润！
争取在最短的时间里让自己成为对公司有用的人，是快速露脸的第一步！
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编辑推荐

《职场森林里的菜鸟出头术》编辑推荐：你想成为脱颖而出的那个人吗？
想成为永远被公司重用的那个人吗？
想在公司担任要职，得到高额的薪酬吗？
想把名片上的职位更换为CEO吗？
告诉你，要想实现这个目标，只靠才华是远远不够的。
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