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前言

职场靠什么来制胜？
靠小节！
做好每一个小节才能让你与众不同，才能让你在众人面前获取好印象，才能让你通向成功和理想的彼
岸。
本书从拘小节这个角度来分析职场中应注意的小节，帮助读者在重视小节的同时超越小节，从而在职
场中突破自我，提升自我。
我们常常听人这么说：“成大事者不拘小节。
”在职场上果真是这样吗？
许多事实证明，在职场中不拘小节就无从成大事。
天下大事必做于细，如果职场中做不好小节，小则失败，大则带来灭顶之灾，这绝不是不可思议的事
情。
每一个人在职场中都应该拘节有道。
古往今来，那些成就大事业的人，无不是注重小节的人。
春秋时子罕以不贪污受贿作为自己的精神财宝；清朝时廉卿张伯行把“取一文，我为人不值一文”当
作自己的座右铭；林则徐则由于自己有发怒的坏毛病而白书“制怒”条幅挂于中堂以自我提醒；毛泽
东烟瘾很大，却在重庆谈判期间坚持不抽一支烟⋯⋯无数事实说明，那些成就伟业干出了大事的人更
多的是拘小节的人。
他们之所以成为伟人，就是因为他们注重小节。
相反，那些所谓的气度不凡、不拘小节的人，反而会一不留神就因小“瑕”而掩了大“瑜”。
拘小节是职场中的必经之路，我们的职业生涯都是由许许多多的小节组成的。
一粒沙中看世界，一滴水里见太阳。
你的一言一行、一举一动都可以成为你职场命运的偏旁部首。
刘备说得好：“勿以善小而不为，勿以恶小而为之”。
面对职场中的每一个小节，我们都应持之以恒地做好它，只有这样才能成就属于自己的大事。
本书从细微之处点破职场生存门道和成功智慧。
它告诉每一个职场人士：不拘小节者难以抵达成功，只有拘小节者才能迈进成功的大门，成就一番事
业。
是的，在我们的职场中，并不是每一个小节都需要关注，也不是每一件小事都需要投入全部精力，然
而，对于那些对工作有重要意义而又经常被你忽视的小节，你必须认真对待、做好，只有这样你才会
改变自己的职场命运。
本书详谈十大方面的内容：初涉职场禁忌、职场形象和礼仪、说话的艺术、办公室里的生存智慧、如
何赢得上司青睐、如何与同事处好关系、自己才是最大的资本、心态与命运、工作中的细节、一流的
“职商”与晋升。
这十大方面的小节可以帮助你全面理解、掌握和牢记职场中应做好的每一个细节，是你成为卓越员工
的最佳参考标准和必备建议。
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内容概要

　　《成大事拘小节》主要详谈十大方面的内容：初涉职场禁忌、职场形象和礼仪、说话的艺术、办
公室里的生存智慧、如何赢得上司青睐、如何与同事处好关系、自己才是最大的资本、心态与命运、
工作中的细节、一流的“职商”与晋升。
这十大方面的小节可以帮助你全面理解、掌握和牢记职场中应做好的每一个细节，是你成为卓越员工
的最佳参考标准和必备建议。
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书籍目录

前言第一章 初涉职场，铭刻禁忌在心中遇到周围的人，别忘记打招呼适度幽默，不要随意开玩笑不要
吝啬对别人的帮助别让别人觉得你是个没有原则或好欺负的人不要再往别人的伤口上撒盐凡事有主见
，不做别人思想的应声虫不要戴着有色眼镜看人不要斤斤计较善于韬光养晦，不要锋芒毕露给人好处
以后，最好不要到处张扬不过分在意他人的赞扬或指责没有金刚钻别揽瓷器活不要把他人的忠告当作
耳边风无论何时，都不要忘记感恩别吝惜你的赞美第二章 以完美的职场形象赢取人心、人要衣装，佛
要金装仪态应当力求完美化与人见面，彬彬有礼用微笑强化第一印象举止有度，礼仪得体人如其声，
声如其人称呼也要讲究礼仪职场新人就餐饮酒要讲究中国餐桌，随中国就餐礼仪西方餐桌，随西方就
餐礼仪用电话礼仪树立自己的良好形象语音留言礼仪至关重要第三章 掌握职场中如鱼得水的说话艺术
不要问不该问的事不要讲不该讲的话要学会说善意的谎言说话太臭屁就是淘汰自己不要乱嚼自己的私
生活对老板说“不”要讲技巧千万别逞口舌之能不揭人短处，不戳人心窝说话不要直言直语把话说死
说绝，要不得语多必失，不做“长舌妇”第四章 点破办公室另类生存智慧办公室中无小事不在办公室
内飞短流长办公室恋情，碰不得不在办公室里议论上司不在办公室倾诉心事不把私人情绪带进办公室
切忌在办公室里煲电话粥莫让办公桌凌乱无序有效化解办公室竞争带来的尴尬避开办公室中的雷区不
可不知的办公室潜规则第五章 在老板或上司的刀刃上走好避免介入上司的私生活别把老板或上司当傻
瓜不把问题留给你的老板不要比你的老板穿得更好老板的潜台词不可读错不要很露骨地拍老板的“马
屁”不要奢望和老板做朋友不直接顶撞发火的上司给上司预留指导的空间千万不要当众指责你的上司
千万记住，把“风头”让给老板上司的位置不可替代第六章 与同事相处，在友好互利中获双赢帮助同
事，一定要让他感谢你学会委婉地拒绝同事的要求别把同事当路人别和同事做无谓争执不和同事拉帮
结派不要在新人面前倚老卖老对同事的态度，要男女有别取得成绩时，不要在同事面前炫耀同事有了
功劳，不要去占有不要独享荣誉同事之间要避免金钱来往遭遇同事排挤，要沉着化解一定不要把同事
当成你的敌人第七章 自己才是最大的资本明确的目标让你在职场上走得更远充分认识自己，提升自我
时刻自我激励，才能走向成功勇于挑战“不可能”完成的工作不断给自己“充电”，每天进步一点点
一寸光阴一寸金，经营好自己的时间严于律己，自己管好自己最大限度地挖掘自己的潜质摆脱依赖，
自主前进你是最棒的，做最好的自己跌倒之后，坚定地爬起来抛弃不利于你前进的坏习惯第八章 改变
心态才能改变命运做事沉着冷静，决不自乱脚步走出自卑，看到自己的长处和优点克服嫉妒，升华人
生目标气度狭小难成大业防止自大，珍视“敌人”的意见改变偏激的性格改变消极的工作态度公司的
事就是自己的事主动工作，不要等待老板命令在工作中点燃你的激情全力以赴地做好工作摒弃抱怨，
学会改变第九章 用心做好工作才是硬道理不要只完成自己分内的工作接到额外工作时，不要抱怨废弃
文件也不能随便丢弃工作前要做好充分准备不要不服从上司的安排工作中不忘使用“日常备忘录”不
要忽视每一个工作细节工作中不要重复失误即使很忙，也别整天忙个不停切忌对工作随便说“不”重
要文件不要忘记做备份不要成为去处不明的人上班时不要处理私人事务做事不要不分轻重缓急第十章 
打造一流职商，破解晋升密码不要频繁跳槽，这山望着那山高打越级报告就是自找麻烦公司的秘密不
能随便泄露不要为错误进行任何辩解不要等待“万事俱备”展示自己，让众人注目把握好出人头地的
机遇用好人缘铺就晋升大道在同事之间建立信任抓住身边的贵人要想得到晋升就不能放弃竞争参考文
献
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章节摘录

插图：有一句箴言这样说：“让别人恨你的一个方法——揭开别人的伤疤，然后撒把盐。
”这就告诫我们，不要再往别人的伤口上撒盐。
如果你一定要逆向操作，无疑加大对方伤口，加重对方痛楚，导致其与你结下梁子，成为你身边的“
定时炸弹”。
我们知道，皮肤破了，人会觉得痛，伤口越大就越痛，一不当心伤口接触了成东西，如食盐、咸菜之
类的物质时更痛——钻心地痛。
精神的伤口也是如此，如果你在别人精神的伤口上撒盐，只会给别人带来更大的痛苦。
有些人，别人有点错误，就揪住不放，牙尖嘴利地在别人伤口上撒盐。
而这正是别人的忌讳。
忌讳犹如永不结疤的伤痕，轻轻一碰，也会痛在深处。
章霖和黎明都是一家公司的区域经理，也是很要好的朋友。
他们志趣相投，嬉笑怒骂无话不谈，私下里也没有保留的余地，甚至对方的忌讳也是酒后茶余的谈资
。
一次公司聚餐，章霖有点儿喝多了，为了表达对黎明曲折经历和能力的敬佩，他举起酒杯说：“我提
议大家共同为黎经理的成功干杯！
总结黎经理的曲折历程，我得出这样一个结论：凡是成大事的人，必须具备三证！
”接着，章经理提了提嗓门说：“第一是大学毕业证，第二是监狱释放证，第三是与老婆离婚证！
”话音刚落，众人哗然，黎经理硬着头皮，脸色铁青地喝下了那杯“敬”酒。
监狱释放证和与老婆离婚证无疑是黎明的伤口和忌讳，他不想让更多的人知道，也不想让人们议论。
但章经理与他太好太熟太没有界限了，无意中在他的伤口上撒了把盐，勾起了黎明的痛苦。
所以，黎明事实上喝了一杯苦涩的酒。
这件事告诉我们，即使是称赞与自己关系很好的人，如果是当着其他人的面，也千万不要冒犯他的忌
讳。
毕竟，每个人都不愿提及自己不光彩的一页，如果你拿这些不光彩的事来做文章，就如同在别人的伤
口上撒盐，无论是谁都难以忍受。
因此，要想与他人友好相处，就要尽量体谅他人，维护他人的自尊，避开语言“雷区”，千万不要再
往别人的伤口上撒盐。
【智慧点金】怎样才能做到不在别人的伤口撒盐？
做到不在别人的伤口撒盐应学会以下几点：1.说话时一定要给人留有余地。
不要把话说得太决绝。
当别人伤心、情绪低落时，说话时要适当地给对方留点儿面子。
2.切忌渲染和张扬别人的失误。
职场中，人们难免会碰到这类失误，弄错了别人的名字，读错了一个字，说了句外行话，等等。
这时，当事人已经很尴尬，怕人知道。
因此，你不必大加渲染和张扬别人的失误，故意搞得人人皆知。
更不要抱着幸灾乐祸的态度，以为“这下可抓住你的笑柄啦”，而去伤别人的自尊。
3.不要在众人面前揭别人的短处和隐私。
每个人都有不愿让别人知道的短处和隐私，如果你把这些短处和隐私“曝光”，就等于在别人的伤口
撒盐。
这样做会让对方感到难堪而恼怒。
必要的时候，你可以采取委婉的方式暗示一下，使其感到有压力而不得不改正即可。
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媒体关注与评论

天下难事，必作于易。
天下大事，必作于细。
　　——老子泰山不拒细壤，故能成其高；江海不择细流，故能就其深。
　　——李斯《谏逐客书》细节决定成败。
　　——汪中求在激烈的市场竞争中，谁关注细节，谁就能把握创新之源，也就在竞争中抢得先机。
行之有效的创新，在一开始可能都不起眼。
　　——彼得·德鲁克如果全球市场中的1个消费者对某产品或者服务的质量满意，会告诉另外6个人
；如果不满意，则会告诉22个人。
　　——通用系统公司
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编辑推荐

《成大事拘小节》：即学即用的职场法则，独一无二的实用技巧，80后顿悟，90后必学的职场上位手
册。
洞悉职场禁忌，点破办公室人际密码。
小人物也能在职场中呼风唤雨，平步青云。
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