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前言

因为多年从事人力资源工作，我对职场上形形色色的现象和人事，做过一些研究。
我觉得职场就像一片无垠的大海，一些人劈波斩浪，奋勇前行；一些人缓缓游动，随波逐流；另一些
人却原地打转，沉沉浮浮。
观察这万千泳者，我常为之感慨或扼腕。
近年来，述说职场规则的书籍多如星海。
我大致浏览过后，觉得其中虽然不乏至理名言，然而也有略失偏颇、似是而非之处。
这使我不禁想将多年来的一些感悟诉诸文字，希望能对初人职场或涉足未深的读者有所帮助，也期盼
行家的点拨。
立身职场，具有敬业、诚信、谦和、谨慎、敏捷、耐劳等品格固然是立身之本，但只有这些是远远不
够的。
职场中还有着许许多多约定俗成的规则和法则，大到规范着人们人生的目标、方向，小到约束着人们
言行的规则、方法，这些规则无处不在。
遵守、顺应这些规则和法则，发展就会顺利，就能出成就；反之，则可能处处碰壁。
本书从我多年归纳的若干法则中选取了99条，分别归入十个题目之下。
在每一条法则的背后都有一些真人真事作为前车之鉴。
比如对“面试时第一印象”的表述，是我作为一名考官对应聘者的诚挚希望。
我所列举的着装，是我与多名人力资源资深元老讨论后，大家一致认可的类型之一。
再比如对“职场女性如何保护自己”的表述，更是对我自身及身边的女性朋友们的深切感触的总结。
我希望本书能对在晨曦中匆匆上班、在星辰下奔波归家的职场白领们有所启示。
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内容概要

　　漫画版职场励志书！

　　如何在风云变幻的职场中胜出，在任何恶劣环境下都能游刃有余？
在就业率持续走低和企业大裁员接踵而至的大背景下，如何通过自我磨炼挖掘自身的最人价值，并成
长为企业最需要的人才呢？
这些你是否清楚明了呢？
看看这本《职场必胜的法则》吧，你会学会最顶尖的“职场防身术”！
本书由五色编著。
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章节摘录

版权页：插图：着装要让面试官眼前一亮正当面试官感到枯燥疲惫时，你出现了，你的着装让他眼前
一亮，疲乏被吹散了，一开始你便赢得了好的认知甚至认可。
好的表现要有好的开始，胜负常常由第一印象决定。
人们产生第一印象的时间往往很短，3秒钟即可产生对外观的好恶，30秒钟的对话即可判定此人是否适
用，3分钟即可综合评定优劣。
因此，求职者的着装打扮十分重要，它不仅能体现出求职者本人的精神面貌和审美取向，更代表着求
职者对应聘工作的重视及对面试官的尊重。
人们常说“面试，前三分钟定乾坤”。
为了在短时间内提升印象分，首先应尽量穿着庄重、得体的正装参加面试。
男生最好打领带，女生最好适当化妆，但切忌浓妆艳抹，应以大方得体为要。
面试当天，要早起床，出门前将准备好的答题方案再复习一遍，特别是要精心地对自己做一番修饰。
要提前半小时到达场外，以便充分准备好后从容进场。
为了让面试碰出火花，上场前，试着客观地审视一下自己会给面试人员以怎样的印象。
站在能映照全身的穿衣镜（一般单位进门处都有整装镜）前方，观察一下自己的服装、发型、脚步等
，眼前浮现面试时对话的场景，想象一下自己说话的姿态，仪表是否整齐，是否能精神抖擞地面对对
方说话。
当你自我感觉良好后，就对着自己说声“你真棒”，便可信心满满地上场了。
举止文明，落落大方注意坐姿、站姿及行走的姿势，尽量表现得举止得体，从而显现出自身的修养，
给面试官留下好印象。
注重礼仪，进门前要敲门，落座前要问好等，这样才能给自己的面试加分。
进门行走时，不妨想想电影《出水芙蓉》里的那个舞蹈老师所说的“抬头、挺胸、收腹，觉得自己是
最漂亮的⋯⋯”，这短短几步路，你就能走出自信、走出庄重。
衣着得体的外在之美，加之用语文明、举止大方、彬彬有礼，就可让招聘者感受到你与众不同的个性
、良好的教养和内在素质。
无论是站立还是坐下，姿势端正的人会给人留下好印象。
要练习优美的坐姿，不要把后背靠在椅背上，要使背肌挺直延展，双脚及膝盖并拢固定住。
尽量避免松散地张开双腿、跷二郎腿、哆嗦腿等不雅姿势。
要面带微笑。
微笑可达到至关重要的信息传递效果。
其实微笑的交流效果比想象中还要大，愉悦的情感是人类所共有的，微笑可以向人敞开心扉，令人感
觉亲切、愉悦，有利于建立相互信赖的关系。
当然微笑也可舒缓自己的紧张心情！
堂堂正正地注视对方的眼睛。
交谈时看对方的眼睛是最基本的礼貌。
看与不看对方的眼睛说话，对你的信赖度和诚实度会有两到三倍的变化。
有研究表明，如果谈话时间的一半以上坚持看着对方眼睛的话，更容易使对方对其怀有好感。
而且，眼睛能传神，当你睁大眼睛聆听对方说话时，对方会感到你对他的话非常有兴趣。
所以，怀着敬意注视着对方的眼睛，是缩短与对方的距离感、使对方喜欢自己的重要一招。
用交谈碰出共鸣的火花从众多的求职者中凸显出来，最终能与用人单位的人力主管面谈不是一件易事
。
每个人都会珍惜这种机会，意图在主管面前畅所欲言、充分表现。
从用人单位的角度来讲，进入面试阶段，前期已做了很多筛选工作，花了很多精力，他们也真心希望
能大浪淘沙、始见真金。
好的简历和仪表只能增加考官对面试者的印象分，好的沟通和交流才能使双方愉快并产生共鸣。
这除了平时要加强口才和思辨能力练习外，更需要做好充分的面试前准备工作。
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有了充分的准备，便会拥有能够应对各种问题的自信，自然便能对答如流。
语言表达上要保持谦虚和谨慎，既要有自信，又不能盲目自信；既要诚实可信，又要扬长避短。
要注意不断揣摩分析招聘者的心理，策略地回答各种提问，既能够表达出独特的见解、展示出自己的
才华以引起对方注意，又不能夸夸其谈招致对方反感。
虚心务实、坦诚以对是交谈中应把握的基本点。
讲究语言艺术，语意要简明，语句要简短。
回答提问前首先搞清楚对方为什么会提出这个问题，自己应该怎样回答，特别要理清回答中的几个要
点，之后便以简洁明快的语言将其表达出来。
面试中切忌言谈吞吞吐吐、拖沓冗长、词不达意。
不少公司都十分注重个人的社交和沟通能力。
作为求职者，应尽可能选择简单明了的词句去完整表达自己的意图。
反客为主，刨意求职在被动地应付招聘者所提的问题时，适时主动提问，既可展示你的聪明才智，也
会得到更多的机会。
因为你的主动证明了你的应聘诚意，显示了你的主观能动性与个性成分，通常对公司招聘新人会起到
微妙的作用，同时可以调节面试时的紧张气氛。
对方说话时，你为自己赢得了更多的调整时间以便做出更好的表现，而且还有利于你更多地了解招聘
单位，避免被忽悠。
但你的提问需要讲究适当的度，切忌锋芒毕露，不适当的发问会令面试人员徒增反感，反而暴露了自
己性格中的弱点，并且提问最好不要过多地纠缠薪酬待遇之类的问题，那会有负面效应。
就业的机遇稍纵即逝，创意求职可以帮助你抓住来之不易的就业机遇。
不必非等着被招聘，可以直接向心仪的公司查询职位空缺情况，必要时设法拜会公司的决策人。
那些不公开招聘人员的公司，竞争对手必然少，如能得到青睐，对方可能为你量身打造一个职位。
当然，直接找公司的负责人可不是一件容易的事，往往需要你锲而不舍地花上几个星期，甚至更多的
时间。
最重要的是你要不怕丢面子，肯于下大工夫。
通常不用很费力气、为人们所熟悉、为多数人所使用的求职途径，如招聘广告、职业介绍所、行内专
业或贸易刊物的招聘广告、大量寄出简历等，失败率都很高。
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后记

每一本书的出版，都离不开许多人的辛勤付出。
本书从策划开始，就受到各方人士的关照和帮助，特向他们致以诚挚的谢意。
在这里，我们还将共同参与创作的人员名单列举如下，以感谢他们的付出：郝克军、徐姗姗、吴京海
、刘艳萍、王晖、张晶晶。
正是有了大家的共同努力，才使得本书能够顺利出版。
由于条件所限，本书中可能存在一些瑕疵，恳请读者谅解，并及时与我们联系指正。
编者2011.4
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