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前言

职场是我们生活中的一个重要舞台，每个人都在其中扮演着不同的角色。
但是不管你的起点多低，只要把握好机会，就一定能从中脱颖而出。
对于多数初入职场的年轻人来说，等到功成名就那天注定是一个漫长过程，所以懂得“潜伏”的学问
至关重要。
在《潜伏》这部电视剧中，我们看到了余则成的奋斗过程，虽然他的全部工作都是围绕着谍战展开，
但是余则成的经历却有着绝对的现实意义，对于广大职场人士来说，还是一部不可多得的职场教程。
职场如战场，所以我们在工作中一定有“战友”和“对手”。
战友就是我们的同事，其他不利于我们工作的因素可认为是对手。
也许我们和同事们走到一起的目的各不相同，有的是为了一份事业，有的可能只是为了生活，但是无
论何种情况，我们却有着共同的追求——共同完成工作。
因此，既然加入了这个团队，那么就必须遵守一些团队的规矩，这样才能实现自己的梦想。
和同事的相处过程其实是竞争与合作的关系，处理不好可能会两败俱伤。
就像一部戏中必须要有主角和配角一样，职场这个舞台上不可能是一个人的独角戏。
每个人可能都会胸怀大志，不甘于长期做配角，但是三国时期魏国文学家李康有句名言：“木秀于林
，风必摧之；堆出于岸，流必湍之；行高于人，众必非之。
”可见独领风骚并不一定就是件好事，关键是要分清形式、认清场合，该做主角时做主角，该当配角
时就做配角，这样才能使自己融入到团队之中。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<潜伏在职场>>

内容概要

《潜伏在职场》完全站在劳动者的立场，为那些在职场奋斗的人士遇到职场难题时提供参考，因此《
潜伏在职场》追求的是实用书中既讲述了劳动者对待工作的正确态度，还详细讲述了劳动者应该如何
保护自己的合法权益。
也许《潜伏在职场》为很多企事业单位的领导所排斥，但是它对处于弱势的劳动者来说却很有参考价
值。
职场是我们生活中的一个重要舞台，每个人都在扮演着不同的角色但是不管你的起点多低，只要把握
好机会，就一定能从中脱颖而出。
对于职场中的年轻人来说，等到成功的那天注定是一个漫长过程，所以懂得“潜伏”的学问至关重要
。
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书籍目录

前言第1章 职场生存之道　我们说，不同游戏有不同的规则，但是从不同的游戏中我们却可以悟出相
同的道理。
从《潜伏》中我们不难发现这样一个道理：你可以不聪明，但不可以不小心。
职场亦如此。
在职场中，大多数人相对还是比较平凡的，所以，一个人尽管不是绝顶聪明，最多反应慢一些，事情
做得不够完美，但这都是在工作允许的范围之内。
如果由于自己的鲁莽，不小心触犯到别人的利益，就可能会在自己毫无察觉的情况下得罪了一个人，
这样则犯了职场大忌。
因此，我们必须要懂得在职场“混”的一些基本规则，正如说“识时务者为俊杰”，这就是职场人士
的生存之道。
　做好自己的职业规划　不要轻视公司的“闲人”　要懂得维护老板的尊严　不要表现得像老板　如
何让老板听你的　职场生存要靠智慧　聪明莫被精明误　建立自己的关系网第2章 避开职场的雷区　
我们之所以把职场说成是战场，是因为职场中同样充满了无休止的争斗。
要想在争斗中占据优势地位，那么就一定要学会审时度势，懂得趋利避害，这样才能让自己事半功倍
。
与战场的刀光剑影不同的是，职场中的很多地方更像是战场上的雷区，平静的外表后面却是危机四伏
。
俗话说“小心行得万年船”，但仅凭谨小慎微还是不够的。
在职场上，我们必须要清楚可能的危险在什么地方，把主动权掌握在自己手中，这样才能做到游刃有
余。
职场雷区并不可怕，可怕的是你对它视而不见。
只要你能对其有所认识，就一定能从容穿越，实现自己的事业梦想。
　做事欲速则不达　管好自己的嘴　寻找方法胜过寻找借口　贪婪是职场大忌　老板的安排不能懈怠
　团队合作是成功之本　服从并不意味着盲从　做人切忌张扬第3章 职场不相信眼泪　职场中的人们
可能深有体会，尽管自己每天奔波在路上，兢兢业业地工作着，却得不到老板的赞赏。
对此，你可能牢骚满腹，以一副受害者的形象出现：“我没有功劳，也有苦劳嘛。
”想着想着可能就会鼻子一酸，不知不觉流下委屈的泪水。
可是，你是否　知道，职场是不相信眼泪的。
在职场中，经验、资历与辛苦固然重要，但这并不是衡量能力的标准；辛苦和努力虽然值得同情，但
是没有价值，唯有辉煌的业绩和出类拔萃的能力，才是衡量一名员工价值的唯一标准。
因此，职场中的人们更应具备的是战胜困难的能力，要“胜不骄，败不馁”，只有这样才会取得事业
的成功。
　不要被自己打败　勇敢接受批评　在逆境中崛起　提高自己的竞争力　细节决定成败　坚持就是胜
利　树立自己的品牌　要有成大事的“野心”第4章 职场礼仪　职场是我们展现自己的舞台，它占据
着我们日常生活的很大一部分空间。
职场礼仪是在人际交往中，以一定的、约定俗成的程序、方式来表现的律己、敬人的过程，涉及穿着
、交往、沟通、情商等内容。
从个人修养的角度来看，礼仪是一个人内在修养和素质的外在表现；从交际的角度来看，礼仪是人际
交往中使用的一种艺术、一种交际方式或交际方法，是人际交往中约定俗成的示人以尊重、友好的习
惯做法；从传播的角度来看，礼仪则是在人际交往中进行相互沟通的技巧。
职场礼仪能够帮助我们拓展人脉关系，和谐地与人交往。
了解、掌握并恰当地应用职场礼仪，能使我们在工作中左右逢源，使自己的事业蒸蒸日上。
　服饰礼仪　言谈礼仪　举止礼仪　会议礼仪　宴会礼仪　办公室礼仪第5章 维护职场利益第6章 职场
健康常识第7章 职场心灵减压参考文献
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章节摘录

俗话说：枪打出头鸟。
在现代职场中，有些员工可能是出于心仪老板的形象，更有的是为了满足自己的虚荣心，以显示自己
在公司的地位非同一般，于是在有意或无意模仿老板的言行举止，在公司里表现得像个老板。
这样不但会引起同事的反感，更容易引起老板的不悦，一旦被老板抓住了把柄，一个借口就可以将其
扫地出门。
首先员工应该对自已有个正确的定位。
在公司里，老板与员工之间是有鲜明界限的，当然这不是地位尊卑的界限，而是由其不同的责任分工
决定的。
老板在公司之所以不同于员工，是因为他是一个管理者、决策者，即使有的老板因为平易近人的工作
作风模糊了这种界限，但这种界限仍然是实际存在的。
如果你觉察不到，就容易成为这种界限的牺牲品。
在公司里，每个员工随着工作岗位的变动，身份也会随着发生一些微妙的变化。
但是，无论怎样变化，你都要牢记：自己跟老板之间是有鲜明界限的，不能表现得跟老板一样。
怎样才能把握好这个度呢?我们不妨先从以下几个细节人手，如果自己在平时注意到了，那么就可以有
效避免这种不必要的烦恼。
员工在公司里应该注意自己的形象，但尽可能不要穿得比老板好。
很多现代化的大公司，越来越推行人性化的管理，已不再要求员工上班必须统一着装。
也正是因为这样，才会导致着装问题的出现。
有的老板比较朴素，不喜欢装扮自己，但你不要以为这样的老板就不会在乎员工的穿着打扮。
员工穿得比老板光鲜，打扮得比老板夺目，特别是和老板在一起约见客户的时候，这种对比若是太过
强烈，自然就掩盖了老板的风采，吸引了别人对老板的注意力。
就像是在婚礼上，伴郎抢了新郎的风头一样，这可不是老板希望看到的。
他不注重自己的仪表，并不等于承认自己甘愿被下属的风采盖住。
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编辑推荐

《潜伏在职场》：学习职场中“潜伏”的知识，做职场中最优秀的自己
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