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前言

你和每一个刚刚进入职场的年轻人一样，希望自己在职场中有所成就，度过一个充实、幸福、辉煌的
人生。
可是，当你进入职场之后，却发现职场的现实和自己之前想象的完全不同。
你在职场里的实际生涯可能并不顺利，常常会遇到各种困难和挫折。
在这些困难与挫折面前，你可能会抱怨：“哎！
理想与现实总是有太远的差距。
”“人算不如天算。
”“哎，我是没那个命啦！
”⋯⋯可是事实真的是你的运气不好，还是你的命不好？
其实不然，你之所以遇到重重的困难，是因为你还不了解职场。
职场里面有着高深的学问，初入职场的你之所以现在还没有成功，是因为你没有找到成功的方法，没
有看清自己身上还有哪些地方需要提升。
换句话说，你根本还没有看懂职场。
职场看似风平浪静，可是每时每刻都在上演着看不见的竞争。
在这没有硝烟的战争中，有人仰马翻者，有平步青云者，有苦苦不得志者，更有风光无限者。
所以，你要想稳操胜券，使自己立于不败之地，你就得悟出一些高超的生存手段，就要掌握一些正确
的方法和技巧，少做傻事，不做错事，把自己的每一次努力都变成实实在在的结果。
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内容概要

职场沉浮，在很大程度上取决于一个人的职场生存能力。
生存力强，则能够在“厮杀”中胜出；生存力弱，自然被职场所淘汰。
    职场“菜鸟”要想真正了解职场，明晰职场的各种法则，就须提升，就须修炼。
从而真正了解职场的真谛，提升职场生存能力，完成从“菜鸟”到“牛人”的蜕变。
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书籍目录

第一章  形象教程  牛人要有“牛”形象  1.想做“牛人”，“面子”先要“牛”  2.职场不是运动场——
男性穿着要分场合  3.职场不是T形台——女性穿着要得体  4.让饰物成为“蛋糕上的樱桃”  5.用仪态为
自己加分第二章  常识教程  新人必须知道的那点儿事  1.吃亏是福——新人别怕被“欺生”  2.别在竞争
中树敌  3.别为错误找借口  4.背后夸人好处多  5.初来乍到要谨慎  6.闲谈莫论是非  7.应对骚扰讲技巧  8.
功劳不可独享  9.办公室不是谈情说爱的地方第三章  秘诀教程  这是没人会告诉你的潜规则  1.从来就没
有什么“理想的”工作  2.少拿“挫折是财富”之类的话安慰自己  3.成功和理想之间关系不大  4.天底下
没有免费的午餐  5.人在职场要学会忍耐和妥协  6.聪明的做法——凡事不要马上去办  7.没有人只靠自己
就能成功  8.真相是——细节决定不了成败  9.工作是为了赚钱，但别只为了钱而工作  10.职场没有绝对
的公平第四章  强化教程  搞定上司，准保升职  1.上司信任让自己放心的人  2.服从是“搞定”上司的第
一原则  3.“搞定”上司，先要“了解”上司  4.勤奋有益无害  5.责任感是打动上司的利器  6.准确地领
会上司的意图  7.上司需要有“团队精神”的人  8.上司看重有能力的人  9.平衡好与上司的关系  10.打点
好上司的“近臣”第五章  交际教程  在同事间左右逢源  1.刚过门的媳妇——低调热情是关键  2.幽默能
够快速地拉近同事问的距离  3.看人下菜碟儿——应对同事的策略  4.及时沟通，澄清误会  5.勇敢地应对
同事的“小报告”  6.同事之间要得饶人处且饶人  7.文明跳槽好处多第六章  经济教程  让你的薪水“牛
”起来  1.先明白你究竟值多少钱  2.薪水不只是字面那点儿  3.公司是为你的未来加薪  4.先做好准备，
再去谈薪水  5.找一个让人信服的加薪理由  6.提加薪就要说出底气来  7.把握涨薪的最佳时机  8.提加薪
也要因人制宜第七章  礼仪教程  别让失礼阻碍你的发展  1.接待里面学问大  2.名片上的礼数  3.恰当的称
呼尤为重要  4.最常见的礼数——握手  5.介绍也要遵守礼数
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章节摘录

新人初到一个单位时，最忌交浅言深，即使你对其中某人有一定好感，但你可能缺乏更深入的、本质
性的了解，也就不宜过早地与对方讲深交、讨好的话，尤其不要轻易地为对方拿主意，因为这很可能
会导致“出力不讨好”。
因为对方如果按照你的主意去做，却行不通，则可能以为你在捉弄他；即使你的主意行之有效，对方
也不一定感激你。
尤其不能说的，是个人的隐私以及你对某些同事的意见和看法。
陆先生刚刚来到新单位还不满一个月，这些天来由于他处处小心做事，每每笑脸相迎，所以渐渐地赢
得了同事们的尊重和认同。
有一天.办公室里的人决定一块儿去餐厅聚餐度周末，也邀了陆先生。
席问气氛融洽，大家无话不谈。
其中有一名同事与陆先生最谈得来，几乎把单位里的种种人情世故，以及办公室里每位同事的性格、
缺点都详尽地说了一遍。
陆先生对单位里的种种利害一无所知，着实很感激、珍惜这样一位“知无不言，言无不尽”的同事。
随着彼此距离的不断缩短，再加上喝了点儿酒，陆先生慢慢地放松了自已的心防，将一个月来看到的
不顺眼、不服气的人和事通通向这位同事倾诉了一遍，甚至还批评了办公室里一两个同事的不是之处
，借以发泄心中的闷气。
由于对这位同事了解甚少，陆先生哪里知道这位同事竟是个翻手为云、覆手为雨之人。
不出几日，他便将当日陆先生的一番话添油加醋地“转达”给了其他同事。
这样一来陆先生可就狼狈了，在办公室里成了人人冷眼相对的目标。
直到这时，陆先生才如梦初醒，悔不该一时激动，忘记了“来说是非者，必是是非人”这样一个浅显
的道理，让自己一个月来苦心经营的人际关系全都化为了泡影。
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编辑推荐

《公司"菜鸟"成为职场"牛人"的完全教程》：昂首阔步，大喊再见公司“菜鸟”，吐气扬眉，高呼我是
职场“牛人”。
形象教程——牛人要有“牛”形象；常识教程——新人必须知道的那点儿事；秘诀教程——这是没人
会告诉你的潜规则；强化教程——搞定上司，准保升职；交际教程——在同事问左右逢源；经济教程
——让你的薪水“牛”起来；礼仪教程——另让失望阻碍你的发展。
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