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前言

打算写这本书的时候，心里还是打着鼓：在时下“潜规则”在一些地方很有市场的情况下，进入职场
、行走于职场的人们，还有其他的这样那样的“规则”需要遵循吗？
答案是，有。
    这本书主要是写给需要依靠自己的技能进入职场、凭着过硬的本领混迹职场、依靠自己在职场的发
展安身立命养家糊口的人们，希望有所助益。
    静下心来的时候，回想自己多年的职场经历，感觉也在恍惚之间。
初人职场时的意气风发，接着的坎坎坷坷、波波折折，直到如今的看明世事。
其间，可圈可点的经验倒是没有多少，反而多了许多失败或是失误的遗憾。
    能够想到的，能够做的，就是把这些喜悦及遗憾写下来，呈现给那些尚未涉足职场和已在职场打拼
的人们，权作前车之鉴。
    经历所限，文字所限，草成此书，难免浅陋错谬之处多多，恳请不吝赐教。
    编者
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内容概要

　　《关键就几步》作者为每天忙碌的职场中人把关键的几步汇集到了一起。
并给予了读者详细的指导，是时候静下来好好看看这几步了！

　　社职场发展的路程很漫长，可是关键就几步。
职场发展的关键是不要让最关键的几步模糊于每天的忙碌中，一定要在关键的时刻注意走好这关键的
几步。
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书籍目录

自序
关键第一步：起好步，快速进入角色
1.把握好“第一次”
把握好面试的机会
把握好初识同事的机会
把握好初处事务的机会
2.坚持就是胜利
既然决定，就不要轻易放弃
积极担事，年轻人有的是力气
苦活难事恰恰是锻炼的好机会
3.任劳任怨是发展的基础
腿勤嘴勤不吃亏
说好该说的话
任劳任怨是强者
关键第二步：加好速，力争顺势而上
4.做好自己的事
低调内敛，专注工作本身
追求精细，提升工作质量
恪守原则，严格按规办事
5.理顺关系，创造和谐氛围
服从命令，一切行动听指挥
尊重同事，谦和待人
乐于奉献，顾全大局
6.提升自我，顺势而上
定期总结，查找不足
及时充电，突破发展“瓶颈”
勇于创新，开辟工作新局面
关键第三步：不退步，一时失势沉住气
7.失势之时多思过
事出皆有因
多从自身找不足
调整好心态
8.排解情绪求化解
与领导沟通
与同事交流
找亲友倾诉
9.埋头苦干待时机
重树自信心
加倍努力
时刻准备着，机会来时不犹豫
关键第四步：跨好步，当好领导用好权
10.学会转换
心态转换
角色转换
能力转换
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11.正确用权
正确识权
用权要审慎
用权为利他
12.处理好与上级、同级、下级的关系
服从上级，维护上级权威
尊重同级，协作共赢
依靠下属，关心下属
关键第五步：稳住步，走得长久才是福
13.阳光心态
珍惜当下的所有，知足常乐
耐得住寂寞，稳得住操守
拿得起，放得下
14.善行者远
常怀畏惧之心
手莫伸，伸手必被捉
平安，才能幸福到老
⋯⋯
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章节摘录

另一种就是靠着自己的努力，凭着真才实学，顺利通过初试初选关，进入到需要通过当面观察方能确
定去留的环节。
    对于第一种情况的，建议还是稍做准备。
不管是行为方面还是专门知识和技能方面，都要能够拿出些东西来，这样也可以给介绍你来的人一些
面子，给准备录用你的单位一个说辞。
    对于后一种情况的，那就要找找规则了。
    某位求职者毕业那会儿，找工作还叫“双向选择”，既有现在的自谋职位的意思，也保留着一部分
计划分配的做法。
只是这种计划分配是以“笔试+面试”的方式落实的，而且冠以“试行”之名。
与现在的考录相比较，形式略显粗糙了点，程序也稍微简单一些。
    尽管如此，对于个人来说，毕业分配，或者叫毕业就业，毕竟事关终生大计，丝毫大意不得。
    与现在一样，迈向就业的第一个环节是笔试。
因为是机关和事业单位的选拔，考试的内容主要是文字水平和智力测试。
通过这一环节倒是没怎么费力，他顺利地以入围的身份走到了面试这一关，也因此体验了迈人社会的
“第一次”。
    面试那天，在同学们的谋划下，他从着装、发型到盛放个人资料的文件袋都进行了“革新”，一改
以往的书生气，显出一些“职场精神”来。
然后，他按照前日查询好的行车路线和估算的时间，提前到了应试地点。
    面试室的外面已经有不少人在等候，有应试的，也有作陪的（那时候作陪的极少，如果有人作陪，
反而会被招录单位认为应试者的自理能力和心理素质差而遭减分），气氛有些紧张。
因为来得早了一些，时间上倒是充裕了，心理上的压力却无形中增加不少。
    随着时间的推移，面试者进进出出，好不容易累积起来的那点自信在一点点地消逝。
终于熬到了被点名招呼进场的时间，乍一进屋，感觉长长的桌子两边黑压压地坐着一大群考官。
稍微适应了一些后，偷眼瞄去，考官们个个板着面孔，严肃得吓人。
    提问和作答的过程很正常。
那时候考官们的提问都很“正统”，通常是请应试者介绍个人情况，然后问一些专业问题，最后听听
应试者对未来工作的设想。
所以，随着问题越来越奔向熟悉的范围，他的情绪也逐渐平静下来，回答问题的语速和思路也慢慢地
清晰起来。
    第一次，也是毕业就业阶段唯一的一次面试，顺利通过。
    后来，随着机构和单位的撤并，也因为岗位的调整，他也参加过几次形式简单的面试，通常只是与
拟接收单位的负责人见个面，双方介绍一些情况，交换一些意见，算不上严格意义上的面试；他也有
幸做过面试的考官。
从考官的角度看，那些应试者，表现好的都有一致性，通常是比较谦和、有礼，仪表和举止都比较得
体，回答问题能够切到要点上；表现不好的则五花八门，比如，穿着打扮和神情过于“休闲”，介绍
情况时要么夸夸其谈，要么语无伦次，回答问题不得要领甚至答非所问等。
    笼统地看，在面试环节赢得成功的经验，或称攻略，犬致有这么几点：    第一，面试前，要进行充
分的准备。
所谓“磨刀不误砍柴工”，面试之前需要进行一些必要的准备：一是对自己应聘单位及岗位进行详细
的了解，包括规模、职能和业务范围、工作绩效及相关要求等；二是针对应聘岗位需要，对专业知识
进行简单的回顾，查阅相关背景资料，准备好答题和规划未来业务的思路；三是了解应试的具体地址
和交通路径，以便掌控到达的时间。
有了充分的准备，才能处之泰然。
P4-5
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编辑推荐

打算写郁士祥编著的《关键就几步》的时候，心里还是打着鼓：在时下“潜规则”在一些地方很有市
场的情况下，进入职场、行走于职场的人们，还有其他的这样那样的“规则”需要遵循吗？
答案是，有。
    这本书主要是写给需要依靠自己的技能进入职场、凭着过硬的本领混迹职场、依靠自己在职场的发
展安身立命养家糊口的人们，希望有所助益。
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