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内容概要

　　《新员工要懂得的处世心理学：卓越员工的25堂职场生存课》主要内容包括有赢得上司信任是职
场良好的开端，主动站出来为上司分忧解难，怀有坚定的理想能官能民信仰，把低调当做一种习惯主
动将自己的功劳归于上司，不要过高估计自己的能力，适时地完成不可能完成的任务等。
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作者简介

周锡冰，中国本土化管理资深管理专家，区域经济研究青年学者，浙商研究资深管理专家，中国家族
企业问题研究中心主任，中国本土企业软权力研究中心研究员，中同标杆企业案例营销中心研究员，
北京华夏圣文管理咨询有限公司首席咨询师，签约财经作家，资深财经畅销图书策划人。
成果介绍：发表财经管理类作品数百万字，常年研究联想、海尔、青岛啤酒、国美、娃哈哈等大型企
业。
代表作品有：《旧荚攻略》《丰田式成本管理》《联想：中国IT企业刚际化品牌行销之道》《娃哈哈
营销革命》《格力咋常道》《青啤百年攻略》《家企之路》《命门：中国家族企业死广真相调查》《
雁阵规则》《中小企业28种激励误区》《把脉企业领导最可能犯的44种错误》《把脉企业员工常犯
的49种错误》《领导潜规则》《中国冠军企业的长尾战略》《解读浙商》等。
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第10课 强者面前要懂得适度示弱
第11课 用最短的时间忘掉曾经创造的辉煌
第12课 在工作中应处理好任何一个细节
第13课 在任何时候都不说上司的坏话
第14课 何时何地都不要抱怨自己的工作
第15课 有问题直接向上司请示汇报
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第18课 无论如何都不要打小报告
⋯⋯
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章节摘录

版权页：给他做领导也放心，而且这个员工做得决策也都是对的。
为什么？
因为他了解得够深，过去的过程他参与得更多。
你会发现凡是当领导的，他一定会比下属懂得多、了解得多。
即使有些事情领导不会做，但是在那个部分他也是懂几分的。
每个人也不是生来就会当领导的，都是在不断的学习中历练自己，经历的多了，就会懂得多，那么做
事情就会做得比别人好，做的决策也会比别人更加周全或正确。
所以你会发现。
一个真正的领袖对于什么事情都很热心参与，在作决定时他就最有发言权。
就像现在招聘者在试用新员工时，决定留不留下这个新人并不是只看这个新人的学历，而是很注重看
这个新人是否对这份工作有热情，是否能主动积极地参与到这份工作中来。
所以一个人要想在组织中有升迁的机会或更大的发展机会，不是等来的，而是自己去发现和创造来的
，是要靠自己的努力和勤奋的。
对此，业内专家认为，卓越的新员工通常能做好以下3点：第一，会议总结法。
当上司的领导参加会议时，最好不要第一个发言，除非你有充分的准备。
因为，每个人考虑问题的广度和深度都是有限的，当你把前面所有人发言的重点都予以记录，并进行
汇总和提炼，同时，在汇总和提炼他人发言时还会完善和丰富你的思想，当这一切都准备好后再发言
，相信你的归纳和逻辑思维能力肯定会得到你需要的认可。
第二，差异述职法。
述职是每个下属的必修课，而述职的对象通常包括上司的领导。
因此你在述职过程中必须说清楚两个为什么：当在某些时段、某些渠道或客户做得好时，为什么做得
好，有哪些经验可以分享；做得不好时能否找到真正原因。
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后记

新员工大都是在狂涛骇浪里的职场小人物，要想在如今环境糟糕的职场上平步青云、如鱼得水，就必
须懂得职场的潜规则。
确实，很多新员工终日周旋于老谋深算的上司和身怀鬼胎的同事之间，置身于明争暗斗的办公室政治
中，神经时时刻刻处在高度紧绷的状态，一不留神就可能前功尽弃。
因此，本书25个职场攻略，就值得新员工时时铭记。
    第一，赢得上司的信任。
既然职场潜规则如此重要，那么新员工该如何去面对职场潜规则呢？
第一步就是要赢得上司的认可和信任。
确实，一名优秀的员工想在组织里获得成功，取得上司的信任是必须的。
因为一个会工作的下属绝不是一个合格的下属，一个赢得上司信任的下属才是一名合格的下属。
众所周知，在一个庞大的组织里，如何从众人之中脱颖而出、获得上司的信任，是非常值得研究的。
    第二，把功劳归功于上司。
在职场中，如果希望被自己的上司关注和重视，第一件事就是赢得老板的信任，第二件事就是真正为
上司分忧解难，而又把功劳给自己的上司。
事实上，无论上司多么平易随和，上司对你多么赏识，上司始终是上司，上司与下属之间不可以持熟
卖熟，毫不客气地将工作成绩据为己有。
若员工的工作表现出色，受到公司各部门同事赏识，连公司以外的行家也对你的能力表示欣赏的时候
，切勿将功劳只归于自己，而要懂得借此机会，发挥团队合作精神，顺势把所有参与的同事答谢一番
，更要感谢上司领导有方，并将功劳归于上司。
只有把握到这种职场处世技巧，那么一起共事的同事和上司才会感到有面子，当然，你的职场也将无
比顺畅。
    第三，服从上司的命令。
事实上，善于服从的员工在与上司相处时老成持重、行事中庸。
“事成有大功，事败并无错”，这不是单纯的中庸之道，而是工作的需要。
向上司展示忠诚的最好办法就是服从上司的决定，并且在服从上司决定的同时发挥自己的能力，帮助
上司作出正确的决定。
不服从上司的决定，甚至和上司对着干的员工，永远没有晋升的机会。
事实上，在职场中，服从上司的安排是每个合格员工必备的条件，也是获得晋升的关键因素。
    本书提供了新员工必须了解的25堂职场课程。
笔者讲述这25堂课不是目的，主要是为了使更多的新员工有一个顺利的职场人生。
可能有人认为这是小题大做，但是笔者觉得非常有必要。
因为在笔者从事商业活动的十多年时间里，既给老板打过工，也自己当过老板，所以，既被老板炒过
鱿鱼，也炒过下属的鱿鱼，甚至还炒过老板的鱿鱼。
而一旦发生炒鱿鱼了，就肯定是碰到老板的心理底线了。
本书依据笔者多年的职场经验撰写，期望能给更多新员工提供可以参考的范本。
    在写作过程中，笔者参阅了相关资料，包括电视、图书、网络、报纸、杂志等，由于篇幅所限，不
能在参考文献中一一罗列，谨向这些文献的作者致谢。
同时，针对读者的阅读习惯，为了增加本书的可读性和趣味性，以及体现本书的现实参考价值，本书
在创作中选编了几十个案例，由于条件限制没有办法联系到作者，在此，特此声明如下：第一，本书
引用案例的作品版权仍归原出版人所有；第二，再次感谢这些案例版权人的辛苦劳动。
    本书能在较短的时间内出版，要真诚感谢汪洋、金易、徐世明、熊娜、何庆、苟斌、厉蓉等人在制
图和文字修改方面的协助。
另外，本书在出版过程中得到了许多教授、企业老板、职业经理人、部门经理、数十名新员工、媒体
朋友、人力资源管理专家、业内人士以及出版社编辑等的大力支持和热心帮助，在此表示衷心的谢意
。
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    由于时间仓促，书中纰漏难免，欢迎读者批评指正。
    (E—mail：zhouyusi@sina．com．cn)    周锡冰    2011年2月28日于紫竹苑
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编辑推荐

《新员工要懂得的处世心理学:卓越员工的25堂职场生存课》是企业成长力书架之一。
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