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前言

　　世界是平的，职场是圆的。
人在职场的几十年是人的一生最重要的时候。
　　在职场里起落沉浮，圆滑让很多人弄巧成拙，而圆通则让很多职场新手步步登高。
有的人说做事要低调，但低调让自己丧失了机会；有人说做事要讲手段，但手段让其遭人唾弃。
缘何有如此天壤之别？
道理很简单：没有把握好分寸。
把握人心左右逢源，占尽天时地利人和，条条大道通成功。
相反，不掌握必要的职场心理学规律，轻则被&ldquo;边缘化&rdquo;，重则糊里糊涂&ldquo;下
岗&rdquo;。
　　人生漫长，其实，除了一个十几年的寒窗苦读外，就剩下几十年的&ldquo;职场江湖&rdquo;和退
休后的&ldquo;赋闲在家&rdquo;。
其中，&ldquo;职场江湖&rdquo;的几十年不仅承前启后，也是奋斗与人生价值体现得最为集中的几十
年。
回首初涉职场的首次面试，仿佛仍历历在目，当时涉世未深的职场新手，经过历练终于成为&ldquo;职
场江湖&rdquo;的老手。
其间，有不少路要走，但回过头来看，总有很多人在历经磕磕碰碰之后才发现，原来可以少走很多弯
路。
　　经过了一两个礼拜的精心准备，外加一个晚上的失眠紧张，终于得到了心仪职位的面试机会。
曾想过要坦然面对面试官严肃而挑剔的眼神，曾想过独到的回答要让面试官首肯，也曾想过那些可能
带有那么点挑衅的敏感话题，甚至猜度过他们问的面试题目背后到底隐藏什么玄机，还想过面对人事
主管、业务主管、总经理等，自己该采取何种&ldquo;各个击破&rdquo;的手法&hellip;&hellip;怎样才能
出类拔萃，独占鳌头。
　　经过一轮轮辛苦残酷的面试，总算初入&ldquo;职场江湖&rdquo;！
坐到自己的电脑桌旁时，一条短信，一个电话，面对同学、校友、老乡还是&ldquo;漂流一族&rdquo;
，有点掩饰不住过关斩将后终于获得一把交椅的喜悦。
但很快，周围同事的眼神会慢慢告诉你，他们对你的接纳和欢迎，更多只是停留在口头上。
比如，看你的眼神中带有一丝轻蔑和嘲笑：觉得你有愣头青的轻狂，觉得你不知职场水深水浅。
他们只想探探你的底细，看看你是何方神仙，如此等等。
你该如何才能尽快融入其中，甚者左右逢源呢？
　　暗下决心争先，埋头苦干装傻，巧用妙法四两拨千斤，总算讨得上下的欢喜。
日子在&ldquo;老黄牛&rdquo;般勤勤恳恳中度过，身边充斥飞短流长，仿佛是在上演杜拉拉的职场故
事。
能聚集人气的人才能爬得更高，正如大海处于低洼之地，所以能容纳百川。
心智在磨炼，见识在增长，时刻提醒自己：与有的人要近点、近点，再近点；有的人不能得罪，但惹
不起还躲得起；还有一些人要不远不近保持距离，免得别人拿自己当枪使，稀里糊涂就当了替罪羊。
　　职场&ldquo;菜鸟&rdquo;在向&ldquo;老江湖&rdquo;转变。
先工作后工资，扎根职场，心中有苦衷，不吐不快：薪水不高，该怎样翻盘？
钱是个敏感的话题，遇到了跟你装蒜的老板，你不提就得吃哑巴亏；你提又仿佛是翅膀硬了，要跟他
谈条件，左右为难，那该怎么办？
销售不仅要口才好、产品好，还需要洞悉人心；会餐也不仅仅是吃吃喝喝，其中可能暗藏玄机，或者
你套人，或者人套你。
那又该如何识得玄机，如何将计就计巧妙出彩？
　　其中玄妙，我们一一为你揭晓；个个职场困惑，我们逐一为你解答。
万变不离其宗，把握人心，掌控游戏规则，职场心理学定会让你豁然开朗。
这里不仅有&ldquo;老江湖&rdquo;还原职场真实的模拟，有仿佛就发生在你身边的职场案例，有能让
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你少走弯路的职场指导。
好钢是炼出来的，高手是学出来的，如何才能让自己如鱼得水一般游弋在职场？
榜样中的唐骏也好，李开复也罢，往往并非像他们说的&ldquo;可以复制&rdquo;。
尽管都是打工，毕竟，&ldquo;打工皇帝&rdquo;与&ldquo;打工仔&rdquo;之间还有很大的距离，凡人难
能企及。
但你可以从中领悟出一些适合自己的职场规则。
　　读读职场故事，体验职场生活，参透职场规则，这就是本书的初衷。
　　本书涉及职场中你会遇到的方方面面：面试、升职、加薪、人脉、销售以及职场综合征等。
职业千差万别，而职场却天天在上演大同小异的&ldquo;杜拉拉&rdquo;故事。
所以，看别人走过的职场路，就能深谙职场之道，以避免&ldquo;方&rdquo;着进去，被人打磨
成&ldquo;圆&rdquo;的再出来，中间就把自己大半生都搭进去了，实在是不值得。
　　曾看见一个很有意思的比喻：企业是一棵大树，树上攀满了各式各样的猴子。
站在树上，左右都是耳目，从上往下看都是猴子的笑脸，从下往上看都是猴子的&ldquo;红屁
股&rdquo;。
要想少看见屁股，多看见笑脸，唯有通晓职场之道。
人在职场，身不由己，要想今后的职业发展得以提升，就要学会沉得住气。
缘此，本书不是教你诈，而是怀菩萨心肠，苦口婆心让你在职场更称心如意，让你忙着并快乐着！

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<每天学一点职场潜规则>>

内容概要

《每天学一点职场潜规则》从面试、提薪、晋升、人脉、销售等角度出发，采取案例的形式，深入浅
出破解关于职场中方方面面的问题。
不仅如此，还对常见的职场综合征从心理的角度做了详细的解读。
全景式护驾助职场菜鸟成为成功人士。
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书籍目录

前言
第一章 面试心经：需要工作的人，请做工作需要的人
 面试不是精密科学，第一印象永远都重要
 面试别只盯着钱，先用事实说话搞定工作
 谨防人为的突发事件，态度比答案更重要
 临场巧发挥，在面试陷阱前换种思维应对危机
 闲聊留后路，说出去的话泼出去的水
 讨论式面试，遇到意见你需要“冷处理”
 公务员面试：不怕环境复杂就怕呆滞木讷
 老乡面试别忙套近乎，八字没一撇切忌称兄道弟
 少一些浮躁，脚踏实地才有好薪水
 邮件传递一份真诚，细节增添几分印象
 面试官的心思你别猜，猜来猜去反会陷进来
 巧妙而委婉，敏感话题面试要心中有数
 知己知彼才会赢，用人单位招聘的四种心理
 你也可以掌握主动权，不同表现造就不同印象
 面试因人而异，不同面试官不同战术建议
 面试抬头看，外企国企面试各不同
 “对号入座”才靠谱，搞销售与搞技术各不同
第二章 “菜鸟”心经：埋头拉车也要抬头看路
 职场新人：多总结脑袋收获，少死盯钱袋收入
 夹缝中求生存，避免好人别人做出事你当“炮灰”
 天上不会掉馅饼，多为成功沟通找方法
 职场无小事，把身边事做到极致就是成功
 职场不讲“老资格”，缺乏竞争意识自断后路
 像老黄牛一样踏实肯干，领导都不是“睁眼瞎”
 挑战“布谷乌”，不能光流汗看别人吃米饭
 发展才是硬道理，低起点也能成就高跃升
 光说不练是假把式，光练不说是傻把式
 急着找工作，莫拿“零工资”赌明天
 不要盲目加班，当心加班反被视为“无能”
第三章 新人心经：好上司做能臣，坏上司不做奸臣
 老师是用来学习的，老板是用来请示的
 莫与上司死抠，公司利益不代表你的利益
 别啃“老本”，勇于承担压力和责任
 化矛盾于无形，在职场夹板中寻找突围方向
 林子大了什么鸟都有，不同上司不同对待
 明确“亮剑”资本，管理职位或许是个美丽的画饼
 上司当你是心腹，你别想当然顺杆爬
 收起职场多动症，频频跳槽谁也不敢重用
 拒绝上司，巧妙表态让他好你好大家好
 加薪博弈，有勇气更要先有“底气”
第四章 晋升心经：如何做下一个“杜拉拉”
 今天开会离领导近，明天职位就离领导近
 接近关键人物，这是职位晋升的便捷通道
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 为晋升荡起双桨，实力与忠诚两手都要硬
 闲事要管，像保姆一样做不起眼的细活
 放下架子，踏实肯干变身职场“多面手”
 患难与共，成为公司发展的“患难之友”
 平常心态，上司答应的事千万别逼着“要”
 小不忍则乱大谋，职场“受气包”翻身有道
 做人要厚道，但别总做和稀泥的“老好人”
第五章 人脉心经：职场中没有平白无故的好人
 压制火气，职场抱怨把你逼入死角
 以偏概全，看到的不一定就是真实的仃
 做决策者的学生，职场讲究“大智若愚”
 与时俱进，及时补上自己的“短板”
 低调处世，小心炫耀弄丢了你的前程
 莫要贪图小利，职场内外占小便宜吃大亏
 小心“推”字诀，对付职场中的小报告侣
 分享拉近彼此距离，职场“攀亲带故”有技巧
 做事讲分寸，小心惹一身“马屁精”骚
 规则早知道，职场小团体中的亲疏远近
 职场悖论，太过聪明几乎都没好果子吃
第六章 销售心经：重要的不是喜欢是有用
 推销产品是一门学问，推销自己是一门艺术
 不做需要客户的人，做客户需要的人
 销售新手，拒绝是打开成功之门的金钥匙
 精诚则灵，收集拜访客户的“万金油”
 留足面子，让客户感到你不能没有他
 微笑拉近彼此距离，态度赢得大小生意
 冲锋陷阵外搞销售，知根知底内防“谋反”
 有人就有财，先做好朋友再做大销售
 特仑苏策略，卖产品先囤积知名度
 “名片效应”，诚心倾听客户的发家史
第七章 餐桌心经：说什么比吃什么更重要
 尊长有别，安排座次内有玄机
 逢头三分补，吃鱼头先看菜再下筷
 煮酒论英雄，不醉酒才不会泄露秘密
 喝酒少虚虚华华，赞美要实实在在
 多办事少花钱，别跟老板抢着买单
 上司相邀心照不宣，婉拒有礼有节
 端酒杯大有说头，敬尊长必分主次
第八章 职场综合征：没有坏职场，只有坏心态
 压力综合征，感觉自己好像一个“千斤顶”
 倦怠综合征，生活没劲不想再受那份罪
 信息综合征，看到电脑中各种信息就想吐
 星期一综合征，黑色星期一“别惹我，烦着呢”
 假日综合征，又忙又累闲下来又浑身不舒服
 过敏综合征，感觉每一个人都想取代自己
 情绪综合征，别让踢猫效应传染恶性情绪
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章节摘录

版权页：插图：端酒：就是小辈给长辈端一杯酒，是礼节性最高的。
小辈不喝，端完后站在长辈旁等长辈喝完，小辈再喝，喝多少无所谓，表示对长辈的尊敬。
代饮：就是某个人酒力不胜的时候，有人主动出来代替他继续饮酒，一般是下级为了保护领导，做此
壮举。
敬酒有序，主次分明1.一般情况下敬酒应以年龄大小、职位高低、宾主身份为序，如果没有特殊人物
在场，敬酒最好按顺时针顺序。
敬酒前一定要充分考虑好敬酒的顺序，分明主次。
领导相互喝完才轮到自己。
2.除非你是领导，可以一人敬多人，否则一般还是多人敬一人。
在席上有求于某位客人时，对他自然要倍加恭敬，但是要注意，如果在场有更高身份或年长的人，则
不应只对能帮你忙的人毕恭毕敬，也要先给尊者、长者敬酒，不然会使大家都很难为情。
3.若职位卑微，记得多给领导添酒，不要瞎给领导代酒，就是要代，也要在领导确实想找人代时代其
喝酒，还要装做自己是因为想喝酒而不是为了给领导代酒而喝酒。
比如领导甲不胜酒力，可以通过旁敲侧击把准备敬领导甲的人拦下。
适当关心同桌饮酒者1.如果你喝酒的话，不要把“我不会喝”挂在嘴边，小心别人说你虚伪，人能不
能喝是可以看出来的，不是靠自己说的。
2.遇到酒不够的情况时，酒瓶放在桌子中间，让别人自己添，不要傻乎乎地一个一个给倒酒，后面的
人没酒怎么办？
3.花生米对喝酒人来说是个好东西。
保持清醒的头脑，酒后嘘寒问暖是少不了的，一杯酸奶、一杯热水、一条热毛巾都显得你关怀备至。
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编辑推荐

《每天学一点职场潜规则》：你，想成为下一个杜拉拉吗？
职场需要打拼，方法各不相同。
案例，还原最真实的职场生态；体悟，秘传职场成功之道。
面试难，面试易，如何才能如愿以偿？
好老板，坏老板，好同事，坏同事，如何应对才能左右逢源？
升职，加薪，如何给力才能轻松“双赢”？
薪水不高，该怎样翻盘？
职场中如何打造你的人脉圈？
遇到了跟你装蒜的领导，如何要求提高薪酬？
销售中怎么洞悉人心？
会餐时暗藏多少“玄机”？
等等。
有人的地方就是江湖！
职场生态，就是江湖人生！
职业虽然千差万别，但万变不离其宗，职场中天天在上演成败故事，这背后又有多少潜规则？
江湖菜鸟，每天学一点，让自己成为下一个“杜拉拉”！
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