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前言

席卷全球的金融危机刚刚过去，又一场严峻的就业考验接踵而来，数百万莘莘学子即将面临严酷的就
业问题。
你千辛万苦好不容易找到了一份工作，却又不加珍惜，轻易放弃而辞职跳槽。
于是跳啊找啊，找啊跳啊。
始终难以找到满意的工作，唯有在找与跳之间徘徊。
或者你乐于在一家公司工作，却又想急于表现证明自己，会迫不及待地找机会显露自己的才能和实力
，从而能尽快得到上司和同事的认可。
你事事都要争个“先手”，有时甚至还要来个“抢跑”，表现得锋芒毕露，最终却以失败而草草收场
。
为什么有的职场新人找不到工作，有的职场新人换工作如同换衣服一样随便，而有的职场新人想钟情
于一家公司长期发展却不能如愿呢？
概括地说，大凡职场新人都或多或少有一些缺陷或不足。
心理承受力差，不懂人际交往，礼仪文化缺失，缺乏吃苦耐劳的作风，做事没有经验不能持久等问题
已成为不少职场新人的通病。
他们除了有年龄和学了一点理论知识外，没有其他任何优势可言。
而令人可悲的是，他们本身并没有意识到自己身上的诸多不足，反而怨天尤人甚至愤世嫉俗，于是才
不愿做，甚至不屑于从简单而枯燥的蓝领工作做起。
于是就出现了这么一个怪圈：一边是马不停蹄找工作，一边是虚位以待招人才。
结果却是两头空，职场新人既找不到理想的工作，公司又招不到理想的人才。
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内容概要

　　如果你是职场新秀，就需要拥有一位了解职场竞争又懂得权变谋略的老师，诚恳向你分析如何在
职场中求生存，如何谋发展，如何韬光养晦、卧薪尝胆，如何审时度势，从“知彼”的角度揭示老板
和同事的本质，分析老板和同事的类型以及如何与老板、同事相处等各种招数，免得误闯禁区。
在这个日新月异的社会，激烈的竞争和强大的压力无处不在。
对于打拼于职场的人们来说，职场如战场。
要想在职场中稳操胜券，确实需要掌握一定的竞争法则和应变手段。
《前程无忧：职场新人必须遵循的法则》将使你纵横职场、前程无忧，最终能够众望所归，笑傲职场
！
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书籍目录

第一章 初涉职场，打造自我标识一、看清摸透每个人看清上司是哪一类人笑里藏刀最可怕应付不同的
人用不同的招法防人之心不可无不要忽略上司身边的人二、塑造自我职场品牌脱掉心里的“学生服”
驾驭自己的优缺点做办公室里的明星三、展才只露七分不可自作聪明随时给自己“充电”自我展才的
策略保持一份神秘感保持自己的独特风格第二章 工作也是生活之一种一、工作需实干也要“巧干”少
发牢骚踏实做事别为小事影响前途关键问题请示上司实干更要巧干无论何事都有技巧，工作也一样二
、要工作也要学习利用好空闲时间提高自己养成读书的习惯学习同事的优点和长处争取在职培训的机
会不断学习不断进步三、找准自己的椅子不要轻易“越位”找准自己的位置做好配角工作清楚上司对
自己的看法不要成为惹麻烦者第三章 随时了解自己的“薪”一、对“薪”闻要及时了解了解新型薪酬
制度明白各行业“薪”势基本工资制度走“左道”探察薪情二、明明白白我的“薪”薪酬的内涵与外
延准确估算自己的“价”明明白白“薪”情三、加薪需要“薪”与“心”沟通确定好心理价位切不可
爱你在“薪”口难开选择恰当的时机要求加薪成功加薪三绝招时刻为加薪准备着走好加薪每一步第四
章 想晋升，就要自己去争取一、晋升机会靠自己去创造想升职就要说出来抓住出人头地的机遇提出晋
升要求的策略为晋升打好基础创造晋升机会二、寻求职场贵人相助寻找真正的贵人时常优化关系网借
伯乐之力找准关键人物第五章 身在职场，竞争难免一、学会在和平竞争中成长要学会扬长避短学会和
平竞争先征服自己经营好自己的职位变阻力为助力与竞争对手和平共处二、防人主要是防小人与小人
和平相处看清小人的本质不要被花言巧语麻醉惹不起要躲得起第六章 沟通也是工作一、职场沟通要有
弹性职场沟通需要幽默理智处理好“忍无可忍”用微笑面对现实练就随机应变的语言技巧不该问的，
绝对不问不该说的，绝对不说二、酒多必失，言多必危小心自己的舌头多听少说准没错福祸从口出有
些话不宜说第七章 同事，不仅仅是共同做事第八章 将老板尊敬到底第九章 走也要走得潇洒
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章节摘录

第二章工作也是生活之一种一、工作需实干也要“巧干”少发牢骚踏实做事作为公司里的一员，无论
你其他方面如何，工作业绩是首要的。
只有把工作做好，才会受到上司的肯定，才能有所发展。
但做好工作的前提是掌握基本技术和业务知识，你只有在工作中不断进步，才能为自己的发展打下坚
实的基础。
如何看待自己的工作，怎样对待自己的工作，是每个身在职场的人都需要弄清楚的问题。
你要先选择好工作是为了给公司奉献力量实现自我，还是纯粹为了生存而上班。
不论你有什么样的想法，都需要端正态度，认真对待。
其实，工作的目的不外乎是为了发挥自己的才能，证明自我，肯定自我，一步一步得到提高，追求更
远大的目标。
这就需要你对目前所从事的工作有个清楚的认识，要了解现时工作的意义、目的，要做到对工作精益
求精，力争上游。
。
对于杂乱无章的工作，你要善于统筹安排，把急需完成的工作先完成，对可以缓办的事情，放在其后
进行。
针对工作的性质和时间要求，安排完成的先后顺序，争取做到事半功倍。
做一个合理的计划，把每件事都认真仔细地列入其中，要做到这一点，就需要对工作有一个全面地了
解，以整体为主，以大局为重，不能只注意某些细节，而忽略了重要的部分。
当然，为了掌握各项工作的进程，可以设置一张进度表，及时了解各项工作的进程情况，根据自己的
能力，尽善尽美地完成上司所交给的各项工作。
在工作中，经常会有这样的事，你的工作堆积如山，压得你喘不过气来，不知从何人手，而这时上司
却偏偏又给你布置下来新的任务。
即使如此，你也不要有任何怨言，或表现出不耐烦的情绪，不然很可能会让上司认为你没有能力，或
缺乏工作热情。
你应该把上司交给你的工作，看做是上司对你的信任，如果这时贸然拒绝，不仅使上司在面子上过不
去，也会影响你在上司心目中的地位。
能有一大堆工作去做，说明你的能力极强，不然不会有工作叫你做的。
你只要耐心地把每件事情做好，就一定会取得令你意想不到的好结果。
面对工作的压力，你不妨勇敢地说声“没问题”，同时还应尽最大的努力把工作做好。
随着工作能力的增加，肩上的担子也越来越重，上司会把大量的工作交与你来做，你有时会感到无从
下手，无法接受工作上的挑战，会产生一些悲观的情绪。
在前进还是后退的紧要关头，你要勇敢地面对工作中的挑战，努力拼搏，认真完成每项工作，这样才
能令上司对你另眼相看，为自己以后的发展打下基础。
福特汽车公司的缔造者亨利·福特在年轻的时候曾有过一段艰苦的经历：大学毕业后，他到处奔波求
职，一次次的应聘失败并没有让他失去信心。
随后福特偕同妻子来到底特律。
福特进入一家工厂，但并不是从事他所喜爱的机械工作，而且每月薪水只够维持生活。
当时妻子已有身孕，他们省吃俭用，生活非常拮据。
尽管如此，他们却相当满足，生活得非常充实，因为在底特律所得到的资料，获得的信息是在以前的
迪尔本所无法比拟的。
为了获得一间安静、宽敞的实验室，福特和妻子数易其居，吃尽了搬迁之苦，以致他们自己也说不清
到底搬过多少次家了。
贫困和挫折不仅铸造了福特夫妇坚忍不拔的性格，而且使他们更加熟悉了社会，了解了人生，为未来
新的冲刺做好了思想和技术的准备。
福特终于实现了自己的心愿。
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爱迪生照明公司决定将他调到主发电站负责修理蒸汽引擎。
不久，他又因为工作出色，被提升为主管工程师。
由于工作环境有了很大的改善，工作的空闲时间也就多了，这样他就在电站里找了间房子，临时作为
试验车间。
他一有空就钻进这间小屋，钻研起机械原理来。
1896年，福特的汽车试制工作进入了攻关阶段，妻子说，晚上常常不知道福特到底是什么时候回来睡
的觉，他的眼睛因为连续熬夜布满了血丝，胡子和头发也因长时间没有理而长得像堆乱草丛。
她虽然不懂得摆满小仓库的这些铁家伙的功能，但她非常明白，这就是丈夫的未来和全部希望。
1896年6月4日凌晨2点，福特第一辆汽车装上了最后一颗螺丝钉。
伴着引擎的巨大声响，伴着破晓的蒙蒙细雨，福特第一辆汽车开始在大街上前进了。
没有谁一生都是不幸的，也没有谁一开始就有很好很满意的工作，职业生涯是一步步走出来的，空发
牢骚和抱怨不仅不能使你从烦恼中摆脱出来，而且还可能使你对生活丧失信心。
只有积极努力，不断学习，仔细研究，反省自我才是最好的出路。
也只有先经历坎坷，从事困难、单调、讨厌的工作之后，才能磨炼出你的品质，才能在以后发展的过
程中创造更好的业绩，走出辉煌的人生。
只有良好的素质和工作态度，才能激发工作热情，才能把工作做得更好，你也才会有良好的发展前途
。
所以，在工作中不要发牢骚和抱怨，而应脚踏实地工作。
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后记

本书在策划和编写的过程中，得到了许多朋友、同仁的支持和帮助，以及许多老师的大力支持，他们
分别是唐德春、陈奂岳、孙高磊、段育文、王玉红、李蓓、陈丽华、占珊、刘婷、尚论聪、赵巍、周
妮、丁岭花、马泽峰、汪京、周兴华、姚为青、杜海义、王金超、高光耀、刘小勇、时小强、常付轩
等，在此向他们表示感谢。
在本书的编写过程中，借鉴和参考了一些文献和作品，从中得到了不少的启发和感悟，也汲取了其中
智慧的精华，谨向给予我们无私帮助的专家、学者表示崇高的敬意。
因为有了大家的共同努力，才有本书的诞生。
由于编写和出版的时间仓促，以及编写的水平所限，书中的不足之处在所难免，诚请广大读者批评指
正。
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编辑推荐

《前程无忧职场新人必须遵循的法则》为职场咖啡系列丛书之一。
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