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前言

职场是每个人都会涉足的领域，无论你是刚入场的新人，还是高层管理者；无论你是外企的白领，还
是国企的领导，都将是职场这段人生的主角。
所以不管你是为了生存，还是为了梦想，每个人都要在职场上留下足迹。
而伴随着市场经济的飞速发展和竞争压力的增强，职场文化也就慢慢走进人们的视野，越来越多的人
开始意识到企业理念、公司制度、单位为人处世等的重要性，凡此种种，逐渐成为一种“职场潜规则
”而为人们所熟悉、接受、重视。
    所谓职场潜规则，其实更多提倡的是一种“关注细节，把小事做细”的精神，而这恰恰常被人们所
忽视。
    “江海不择细流，故能成其大；泰山不拒细壤，故能就其高。
”所以，身在职场，无论做人、做事，都要注重细节，从小事做起。
尤其是在不断强调精细化的今天，细节不仅能反映出一个人的专业水准，更能突出一个人的内在特质
。
正如一滴水可映出太阳的光辉，一个不经意的细节，往往能够反映出一个人深层次的修养。
作为公司的员工，也许你每天都在重复着同一项工作，也许这项工作还很琐碎、很繁杂，但请不要掉
以轻心，因为简单的招术练到极致就是绝招。
任何人要想长远、健康、快速地发展，就必须关注细节，把小事做细！
    当然，除了自身工作要做好之外，还有更为复杂的同事之间的、老板与员工之间等人际关系等待着
处理。
稍有不慎，你就有可能会碰到被众人孤立的尴尬情形，也可能遇到“做事不由东，累死也无功”的场
景，甚至是陷入被炒鱿鱼的窘境之中。
    总之，任何企业的运作就如一场游戏、一盘棋局，而职场潜规则正是这游戏规则、博弈的法则。
只有读懂游戏规则的人才能活得自由自在，只有对全局形势了然于胸的弈者才能突破重重包围，杀出
自己的一片天地。
常言说‘商场如战场”，其实职场何尝不是？
任何职业发展的道路上都可能有陷阱相伴，那么要想进军职场，熟悉职场潜规则已是大势所趋；而要
想在职场中有所作为，则更要悟透职场潜规则。
唯此，才能做到知已知彼，运筹帷幄，从而决胜职场。
    事实证明，每位成功的人士都是从这些职场细微之处起步的，他们的成就都源自于对职场的方方面
面的关注。
然而，职场潜规则这个大概念，在现实中、在具体的环境中究竟表现在哪些地方呢？
如果你不翻开这本书，或许许多职场上应该引起注意的地方就会被你一直忽略下去，因为，即使是每
天在你身边的人也不可能做到时时对你耳提面命，更不可能教你学会面面俱到，职场细节似乎太不起
眼了。
    本书就将为每一位立志走向成功的人士指引出一条成功的捷径，让你在唏嘘感叹中领悟职场魅力的
同时学会如何避免失败，重视到每个职场细节。
任何伟大的人物，都是从平凡中走出，而最平凡的人，也有成为伟人的可能。
了解职场潜规则，你的事业高度就由你自己来决定！
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内容概要

　　《小人物职场生存手册》掌握与领导、同事相处的艺术。
把握好说话的分寸和做事的尺度，这些都是职场中的“小人物”应该掌握的潜规则。
懂它，你就能在职场中游刃有余，仕途光明。
职场达人，非你莫属！
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书籍目录

1．每天都要保持一个好的精神状态2．每天别忘了问“早上好”3．一定要记住他人的名字4．与人接
触时一定要注意礼貌5．学会保守秘密6．不要乱打听别人的私事7．不要随便拿朋友开心8．不乱传瞎
话9．与人相处多想想别人10．不随便向朋友借钱11．不要总是抱怨12．一定要把工作和友情分开13．
不要对别人乱承诺14．要让自己融入企业文化中15．要懂得与同事搞好关系16．上下班时要做到早来
晚走17．学会避免把坏情绪带到工作当中18．与同事相处要保持距离19．不要抢占功劳和推卸责任20
．积极做事，低调做人21．为你的工作单位保守秘密22．不要只干面子活23．切不可占小便宜24．莫
在办公室太随便25．不要总跟朋友诉苦26．与人相处不要锋芒太露27．能坚持就不要随便请假28．一
定要守时29．切忌频繁跳槽30．与人交往时不要太挑剔对方31．学会批评他人而不伤害他人32．一定
要学会赞美别人33．学会宽容你的对手34．别忘了感谢帮助过你的人35．永远不要说谎话36．对待朋
友一定要真诚37．不要随意讲话38．想进步，就要比别人多做一些39．抓住机会，适当地表现自己40
．赞美上司时不要让别人反感41．一定要主动和上司打招呼42．与上司交谈时一定要谨言慎行43．上
司交代的事要立即去做44．要学会勤向上司汇报45．切忌当面指出上司的错误46．职场上不要擅作主
张47．一定要讲究着装48．不能忽略了用餐上的礼节49．好的言谈举止会受到他人的尊重50．不要随
意乱说脏话51．在忙碌的工作中为生活制造一些浪漫
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章节摘录

版权页：插图：有时候，一句简单的“早上好”还可以起到润滑剂的作用，那就是当同事之间发生小
摩擦时，它很可能会使彼此关系变得融洽起来，进而使摩擦消除。
玛莎与里拉在同一个部门工作，平时相处得一直很融洽。
但在不久前，由于工作中的一件小事，两人发生了摩擦，以致两人一连几天没有说话。
玛莎不想把同事之间的关系搞得这么僵，更何况平日一直与里拉相处得不错，就像朋友一样。
于是，她想到了用问候为开端来化解两人间误会的办法。
这天上班时，玛莎提早就来到了公司。
在将办公室打扫干净后，她又将里拉的水杯拿到饮水间打满了水。
刚回办公室就看见里拉从门外进来，玛莎立刻面带微笑地迎了上去，先真诚地向里拉说了声“早上好
”，然后又将里拉的水杯递了过去，说道：“我刚给你打满水，快喝一口吧，今天一大早就这么热。
”面对玛莎真诚的微笑，里拉也立即回报以笑容，于是，二人几天来的不愉快都在这一句问候中化解
了。
如果你是初到一家公司或一个新部门任职，一句简单的问候就成为最有效的沟通手段，使你和同事们
的关系迅速融洽起来，给他们留下容易相处的好印象。
某公司业务部总管近日被提升调走，于是这个部门内开始传言，说不久将来这个部门任职的新主管是
个办事雷厉风行、对待手下员工极其严厉苛刻的人，而且据说在他的脸上你永远也找不到笑容。
为此，这个部门内的所有员工都惴惴不安起来。
当新主管上任的这天，部门内的所有员工都早早地来到了办公室，等待这位新上司的到来。
在他们的想象中，这位新上司一下车，肯定会先来一通严厉的训话，因为这是新官上任“三把火”的
惯例，更何况他又以严厉著称呢！
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编辑推荐

《小人物职场生存手册》：有干劲，懂忠诚，就能得到领导的认可与信任？
NO脾气好，对人真诚，就能与同事相处和谐？
NO工作不挑三拣四，任劳任怨，就能获得相应的薪酬？
NO关于职场的生存与发展，你还需掌握一些容易被忽视的细枝末节⋯⋯职场中，什么话可以说，什
么话不能说：什么事可以做，什么事万万不能做：哪些规矩必须守，哪些行为要收敛，这些关乎职场
生存的细枝末节你都清楚吗？
人在职场，身不由己！
作为职场中的“小人物”要想在工作中不犯错误，在人际交往中不受冷遇，在事业发展中少遇挫折，
就要掌握一些职场中不为人知的、能让你平步青云的成功秘密！
小人物也要有大智慧！
《小人物职场生存手册》教你如何做一个职场中的“老油条”。
作为职员，要懂得⋯⋯每天别忘了问“早上好”、一定要记住他人的名字、与人接触时一定要注意礼
貌、学会保守秘密、不要乱打听别人的私事、不要随便拿朋友开心、不乱传瞎话、与人相处多想想别
人、不随便向朋友借钱、不要总是抱怨、一定要把工作和友情分开、不要对别人乱承诺、要让自己融
入企业文化中、要懂得与同事搞好关系、上下班时要做到早来晚走。
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