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内容概要

《新员工手册》完全从新员工的角度出发，想新员工之所想，急新员工之所急，帮助新员工解决其面
对的所有难题，是职场新人必备的求职就业完全指导手册。
    《新员工手册》立足本上，是中国职场新员的好向导、好老师。
我们坚信：新员工如何能够把本书内容与自身的实际情况有机结合，一定会完成从莘莘学子到优秀员
工的快速转型，早日晟为公司和企业的核心人才，中汉砥柱。
    本书试图通过生动活泼的语言及典型轻松的案例、自我测试等形式，为职场新人提供一些有价值的
建议，如：融入新环境，融入新团队；恰如其分地展示和推销自己；怎样与他人合作共事；适应领导
，做受欢迎的员工；有效时间管理，学会创造性地工作等。
适合对象:企业新员工，一般读者.

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新员工手册>>

书籍目录

第一章 初涉职场，走向成熟 Ⅰ. 职业形象，第一名片   一、第一印象最重要   二、男性新员工形象指南 
 三、做一个优雅的职业女性 Ⅱ. 职场礼仪，新人必知   一、在办公室应有的礼节   二、如何打好电话   
三、如何接好电话   四、接待拜访客户的礼节 Ⅲ. 言谈举止，大方得体   一、重视肢体语言   二、语言
谈吐体现个人素养   三、重视并合作好名片 Ⅴ. 工作环境，尽快熟悉   一、新中工必须了解的信息   二
、公司的企业文化   三、办公桌的使用   四、办公设备的使用 Ⅵ. 热爱工作，提升能力   一、热爱你的
工作   二、多学习提升工作能力 Ⅶ. 上司同事，真诚相处   一、新人乍到，人和最重要   二、尽记住公
司员工的名字   三、一定要和老板好好沟通一次   四、勤快主动地做好小事   五、办公室里注意口头禅  
六、如何熟悉你的同事   七、如何快速融入团队 Ⅷ. 职场新人，平稳过流   一、去掉学生气，完成转型  
二、如何应对“欺生”   三、新员工的五个禁忌   四、赶走社交恐惧   五、严格遵守规章制度   六、六
招让你平稳渡过试用期第二章 经营同事第三章 与上司相处第四章 得到老板器重的秘诀第五章 做好自
己第六章 办公室智慧
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