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前言

初涉职场，不少年轻人会因一个问题困惑不解：明明自己比别人更有能力，比别人更有智慧，但为什
么别人总能将工作做得很顺手，在短时间内取得事业上的成功，自己却不行？
你也有过这样的困扰吗？
不要疑惑，不要抱怨，你得先问问自己在工作中是否做到了认真。
    在职场中，除了少数天才外，大多数人的禀赋是差不多的，是什么最后导致了人与人之间的差距？
答案就是认真的程度！
世上万事最怕的就是“认真”二字，认真的可怕在于看起来微不足道的力量，只要一认真起来就能产
生巨大的威力：看起来不可能的事情，只要一认真起来就会变成现实。
    认真是什么？
认真就是不放松对自己的要求，就是严格按规则办事做人，绝不会允许自己粗制滥造，敷衍了事。
在细节决定成败的现代社会，人才竞争拼得不是别的，正是认真的态度。
要想工作不出错，要想走出困顿，要想脱颖而出，只能认真，认真，再认真⋯⋯除此之外，没有任何
捷径可走。
    学会认真是每位职场新人的“必修课”。
“认真”是人人都会说的道理，但做起来却不那么容易。
鉴于此，本书从认真准备、认真思考、认真负责、认真执行等几个方面入手，多层面地阐释了认真的
精髓，内容深入浅出，分析全面且透彻，具有很强的实用性和可操作性。
    能力不代表成功，认真才有出路。
这一点是众多职场资深人士的经验总结。
在本书创作过程中，作者为了对“认真”进行更客观、更科学的分析，拜访并请教了不少身在职场的
朋友们，像朱莉莉、刘敏、许可、范志刚等都参与了此书部分内容的编写工作，特此致谢。
    当工作陷于困顿，当能力发挥不足，打开此书，试着将“认真”融到你的工作中并形成习惯。
相信，你定会解除工作中的困惑，调整好自己的心态，重燃工作的激情，在工作中步步为营，所向披
靡，创造非凡的人生价值。
    以此为序，祝你职场成功，人生辉煌。
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内容概要

《认真才有出路》以“认真”为切入点，从认真准备、认真思考、认真负责、认真执行等几个方面入
手，全方位阐释了认真的精髓，告诉读者认真是一种可贵的工作态度，也是一种增强竞争力的有效方
式。
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作者简介

张敏，毕业于中国人民大学新闻系，曾长期接受清华大学EDP课程培训，对企业管理和员工培训颇有
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目　录第一章　事先做好准备，成功就完成了一半　　　——准备面前认真点　打有准备的仗，做有
准备的事　2　要工作，先得端正态度　6　向岗位进军，你准备好了吗？
　9　零缺陷工作法：第一次就把工作做成　12　认真打造形象，让前程无忧　16第二章　小事下工夫
，必能成大事　　　——小事面前认真点　认真做事，要从小事做起　20　重视细节——细节是做好
工作的前提　23　不说“差不多”，100%才算合格　26　每天早到一刻钟，晚走半小时　30　对待工
作，要有“多做一点点”的精神　33　每天进步一小步，从平庸到卓越　36　简单的事认真做就是不
简单　40第三章　绝对没有借口，保证完成任务　　　——责任面前认真点　服从是一种责任，是行
动的第一步　44　对待责任，不要“踢皮球”　48　把“我不行”改为“我能行”　51　烦着呢，我
不想工作　54　善补位，哪里需要哪里顶　57　把不喜欢的工作做好　61　先别说难，要先问是否竭
尽全力　64　在岗一天，就要负责到底　68第四章　认真+方法，做问题的“终结者”　　　——问
题面前认真点　抱怨没用，请打住！
　72　给老板“选择题”，而不是“问答题”　76　做问题的终结者，更做问题的发现者　79　忙到
点子上，忙出高效来　82　既埋头拉车，也要抬头看路　86　做一个认真的“旁观者”　90　吃下一
头大象？
你也可以！
　94　认真沟通：解决问题的关键　97第五章　战略再好，不认真执行，也不会有结果　　　——执
行面前认真点　只说不做，结果永远是零　102　执行要的是结果，完成任务不等于结果　105　成功
法则：专业更要专心　108　快：只争朝夕，日事日毕，提升效率　111　认真点，把知识转为能力
　114　不给自己留后路，执行必须到位　117　认真+坚持，岂能不水滴石穿　120第六章　在发展中
竞争，在竞争中发展　　　——竞争面前认真点　认真参与竞争，竞争就是动力　124　将不服气变为
长志气　127　合作中的“共赢”很重要　130　不要忽视看似弱小的对手　133　对手攻击时，以理智
取胜　136　和高手过招，强强联手无人能敌　139　认真做好第二，才有机会做第一　142第七章　一
流员工善于创新，末流员工故步自封　　　——创新面前认真点　不迷信权威，要有勇气创新　146　
变通：山不过来，我就过去　149　从“习惯思维”到“理性思维”　152　来吧！
“革”自己的“命”　155　与创新同步，与时代同行　159　开拓新“战场”，做单位财富的“升级
者”　162第八章　早一秒是成功，晚一秒就是失败　　　——机遇面前认真点　灵感，只等你伸手去
抓　166　实现机遇：从“实”开始　169　变化之中找出机遇　172　看得准，抓得准，让机遇发挥到
最好　175　认真的人，将“危机”化为“机遇”　178　有一种机遇叫做“放弃”　181
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章节摘录

“凡事预则立，不预则废”，我们做每件事最好先有一个计划，进入职场也不例外，需要做好职业规
划，打有准备的仗，做有准备的事。
不知道自己想干什么、能干什么，就很容易随波逐流，摇摆不定，什么“吃香”干什么，哪里“热门
”就往哪里钻，结果陷入“忙——茫——盲”的工作状态。
    小薇是某大学英语专业的本科生，毕业后她不知道自己该做什么，对自己的职业未来也不是很清楚
，就随便找了一份前台咨询工作。
觉得目前的工作没什么意思，期间小薇就参加了好几个专业培训班，各类资格证书拿了一大堆，但她
还是不知道自己究竟何去何从。
对此，她十分苦恼：“我汗没少流，力没少出，活没少干，可我依然没混出个人样来，对自己的未来
很迷茫。
”    现实中类似小薇的遭遇并不少见，这不是你所希望的。
因此，在进入职场前，你需要认真地认识自我，审视自己的能力，知道自己想干什么，自己能干什么
，在此基础上分析自己追求的目标，认真设计一份职业生涯。
合适你的就是最好的，正确合理的职业规划是事业取得成功的关键因素。
    例如，你的语言能力强的话，不妨从事语言文学、文字编辑等相关的职业；你的抽象能力和空间想
象能力较强的话，最好从事机械制造、工程设计、建筑等或与之相关的职业⋯⋯这样你在工作过程中
，即使不能一鸣惊人，也要让自己的工作有条有理，符合自身实际，路不会走偏。
    这并不难理解，某演员扮演某一个角色很成功，很大程度上是因为他自身的特质与这一角色很相似
，属于本色演出。
职业成功的秘诀也是做本色演员，确定能扮演自己的角色：符合本我特质，在工作中最能发挥自己的
性格和天赋优势，能最多运用习惯的思维方式和行为模式，也能最大程度地发挥自身潜力。
这样你能获得最大成功。
    当然，职业规划主要是为了明确事业目标，确定前进的方向，而不至于迷失自我，如此也就能最大
可能地激发潜能，主宰自己的命运。
这正如大哲学家亚里士多德所说：“明白自己一生在追求什么目标是非常重要的，因为那就像弓箭手
瞄准箭靶，我们会更有机会得到自己想要的东西。
”    别怀疑，曾有科学家对职场25～35岁的中坚后续力量这个群体进行调查得知：27％的人没有目标
；60％的人有目标但目标模糊，只有13％的人有清晰且长期的目标。
而数据又显示：这13％的人后来成为行业领袖、社会精英；60％的模糊目标者虽工作稳定，但没有什
么特别成绩；27％的人则工作不如意，常常失业，在抱怨中混日子。
    问问自己：10年后想成为什么样的人，或者是未来要过什么样的生活？
这样的问题至关重要。
只有对未来目标进行系统思考，你的职业规划才算真正开始。
明确目标后，你可以据此把职业生涯划为几个阶段，设定每一个阶段的目标，目标设定要尽量清晰、
可行，争取每一个阶段的胜利。
    一个心中有目标的普通职员，也会做出不平凡的成绩；一个心中没有目标的人，只能是个平凡的职
员。
你要想在职场上如鱼得水，就必须认真地制订计划，有明确的目标，然后每天依此行事。
认真地贯彻下去，未来就水到渠成了，职场人生就会彩旗飘扬，就会有掌声和鲜花。
    由于家境贫困，弗兰克13岁时就辍学外出打工，他要求自己一定要有所作为，并给自己制订一个目
标：当上纽约大都会街区铁路公司的总裁。
在很多人看来，这几乎是天方夜谭，不过弗兰克一边辛苦打工一边利用闲暇时间学习，他想方设法向
铁路行业靠拢。
18岁那年，弗兰克经人介绍进入铁路行业，在长岛铁路公司的夜行货车上当一名装卸工。
尽管工作又苦又累，但弗兰克始终认真对待，他也因此受到赏识，被安排到纽约大都会街区铁路公司
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做铁路扳道工的工作。
    弗兰克感到自己正在向铁路公司总裁的职位迈进，在这里他依然勤奋工作，加班加点，并利用空闲
帮主管做一些统计工作，关于火车的盈利与支出、发动机耗能量与运转情况、货物与旅客的数量等。
“不知道有多少次，我不得不工作到午夜十一二点。
做了这些工作后，我已经对这一行业所有部门的情况了如指掌。
”弗兰克回忆说。
经过勤奋努力，他又成为列车上的一名刹车手。
    在以后的岁月里，弗兰克始终没有忘记自己的目标，他废寝忘食地工作，不断补充铁路知识，每天
负责运送100万名乘客，几年来从未发生过重大交通事故，最终弗兰克实现了成为总裁的目标。
谈及自己的成功，弗兰克说：“在我看来，对一个有目标的年轻人来说，没有什么不能改变的，也没
有什么不能实现的，而且这样的人无论从事什么工作，在什么地方都会受到欢迎。
”    你要成多大的事情，就要有多大的打算。
要成就什么样的事业，就要做什么样的规划。
当上纽约大都会街区铁路公司的总裁，这是13岁的弗兰克的目标，接下来的几年中，他认认真真地工
作，踏踏实实做自己，并且长时间地调动奋斗激情，最终他成功了，为人生抹上精彩的一笔。
    如果你条件不差，却总是在找工作；如果你不喜欢现在的工作，又不知该找什么工作好；如果你事
业发展不顺、看不到前途⋯⋯那么，你现在最需要做的就是认真地分析自己，了解自己的兴趣和爱好
，找出自己的缺点和优点，及早做一份职业规划。
打有准备的仗，做有准备的事，才能找到适合你的路，才能做到步步为“赢”。
    P2-5
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媒体关注与评论

成功的秘密是什么？
不是你比别人更聪明或幸运，而是比别人更认真。
 事情可以做好，也可以做坏；可以认真地做，也可以懒散地做。
认真的人并没有懒散的人来得舒服，但自诩天资不凡，却不肯认真工作的人，最终只能任由自身天分
生锈；而平日以普通人自处，事事认真以对的“笨人”，却能通过一次次的努力，实现一次次的提高
和超越，如此何愁不成功？
职场竞争力始于认真，谁肯认真对待工作，谁就能解决更多问题，谁就能走向成功！
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编辑推荐

职场人花10分钟阅读这本书，少走10年弯路。
这是一本梦想工具书，深刻阐释了世界500强企业推崇的优秀员工必备品质——认真，献给在期望与失
望交替中苦苦挣扎的职场人，寄望每个人都能重塑工作态度，改变职场恶习，实现自我突破，抵达成
功彼岸。
“认真”是诸多成功人士所推崇的优秀品质，最受企业推崇的行为准则。
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