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前言

职场人士每天都有8个小时的时间在办公室里度过，周旋于上司、同事和下属之间，要确定目标、争
取业绩、上下疏通、内外周旋，哪方面理不顺、办不好，都会阻碍职业生涯的健康发展。
从职业菜鸟晋升到职业经理人的过程中，职场人士必须步步谨慎、时时小心，只有遵守职场规则，才
能够迅速成长。
    职场竞争，是能力和智慧的较量；职场角逐，是一场没有硝烟的战争。
有人的地方就有江湖，职场也是一个小社会，办公室绝不像学校那么单纯、家庭那么温暖。
在职场里，充满了世俗的体面和晋升的诱惑，也充满了人际的险恶和攀爬的艰辛。
    走入职场，千万别天真地幻想老板会像你的父母一样关爱你，同事会像你的姐妹一样体谅你。
职场江湖里，尔虞我诈、钩心斗角是寻常事，辛苦加班、拼命奋斗也是寻常事。
职场菜鸟们，不仅要有跻身职场的满腔热忱、百折不挠的奋斗精神、壮志凌云的伟大理想，还要有细
致缜密的职业规划、八面玲珑的职场做派。
    许多初人职场的新人，踌躇满志、信心百倍，以为自己能够在职场里春风得意、顺风顺水，事实上
，等真的走进了职场，才知道职场不是梦想的收容所、理想的乌托邦，要想开创一番事业，就必须在
职场里东征西战，杀出一条血路。
然而，职场也不单是举步维艰、乌烟瘴气的人际战场，在职场里，处理好人际关系只是一方面，更重
要的还是要做好自己的工作、业绩，这才是职场菜鸟晋升的金钥匙。
    所以，办公室的菜鸟们，既不能对职场掉以轻心、率性而为，也不能在职场里畏手畏脚，像林黛玉
进贾府时一样，步步留意、处处担心，过分保护、伪装自己。
那么，究竟该如何做，才能少走弯路，迅速地从职场菜鸟晋升为职业经理人呢？
    本书就是职场菜鸟晋升的必读秘籍，书中总结了独步职场的120条经验，从各个角度教授职场菜鸟如
何恰到好处地处理职场中的人际关系；如何恰如其分地在职场这个舞台上充分地发挥自己的专长；如
何快速成长、把握晋升机会，成就自己的事业。
这120条职场经验，就是一套帮你雄霸职场的“无敌拳谱”，掌握了它，你就可以纵横职场、笑傲江湖
。
    本书观点新颖独到，语言犀利幽默，客观、真实、精准地揭示了职场的“潜规则”，让职场菜鸟们
可以更好地面对现状、解决难题、获得胜利。
对于刚刚迈人职场的菜鸟们来说，这是一本值得逐字研读、逐句应用的给力之作。
书中的120条经验，句句是职场真言，形象而全面地教职场菜鸟学会应对各种职场难题。
对于一个雄心万丈、执剑江湖的职场菜鸟来说，这本书绝对是他们无须自官就可练就的“葵花宝典”
。
不想当将军的士兵不是好士兵，不想晋升职业经理人的职场菜鸟不是好的菜鸟。
面对职场江湖，不仅要敢闯敢拼，而且要有勇有谋，本书，就是你最值得拥有的职场兵法！
    还等什么，快翻开这本书，让我们一起上路吧！
    作者    2012年5月
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内容概要

　　这不是一本摇旗呐喊的职场励志书，它是作者多年来职场经验的积累。
这本书不是不痛不痒的心灵鸡汤，作者以积极的态度、新鲜的故事、有趣的策略、可行的方法，打破
传统的职场理念，引导读者健康快乐地获得职场提升。
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作者简介

　　u
安子，原名薛宁，畅销书作家，《读者》最佳文章奖获得者。
原《中国青年》编辑记者、中央电视台记者。
在《女友》《中国女性》等报刊杂志开设情感专栏十余个。
著有《跟蔡康永学说话》《命运对你另有安排》《及时开始果断结束》《恋爱决定女人的一生》等作
品，被誉为当代青年的励志导师。
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书籍目录

第一章 办公室里的梦想剧场
1.办公室里只有两种人，主角和龙套
2.主角和龙套随时可能换位
3.野心是唯一的选择，也是志向的基础
4.比野心更值钱的是执行力
5.有限的职位养不起废人
6.理想是需要的，但不是别人的而是你自己的
7.小人物也有“后起之秀”的潜质
8.短期就可以实现的理想绝不是真正的理想
9.计划要小，规划要长
第二章 格子间里的江湖纷争
1.你可以不聪明，不可以不小心
2.偶尔对老板交心是必要的，但要有的放矢
3.不管什么时候，装傻总是最不易犯错
4.得罪人不可怕，可怕的是你不以为意
5.得罪一把手注定要吃亏
6.少一个敌人比多十个朋友更安全
7.职场闲人最危险
8.职场无法独善其身
9.职场即战场，没有仁慈，更不相信眼泪
10.喜形于色易被利用
第三章 你为谁工作？

1. 以公司的生存和发展为第一要务
2. 遵守制度是一种智慧
3. 以最高的工作标准来要求自己
4. 标准永无止境
5. 拒绝抱怨，吸引顺境
6. 专业精神决定工作品质
7.工作是安身立命的根本
8.是功是过取决于领导评论的角度
第四章 尽快适应新工作
1.拒绝学习就是选择失败
2.行动速度决定工作成就
3.拒绝眉毛胡子一把抓
4.热情能遮丑
5.有始有终做好每一件事
6.你的肩膀上有压力么？

7.决定成功的20%
8.最困难的事情我来做
第五章 职场蘑菇向前冲
1.糟糕的开始也是开始
2.一步一步走向成功
3.最大的错过就是不做
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4.成长就是“错了再试”
5.做职场里的实干派
6.优秀的理念不如踏实的工作
7.放弃责任等于放弃成功
8.任何事情都可能引起连锁反应
第六章 职场需要一颗现实的心脏
1.永远不变的是永远在变
2.最大的收获不是金钱而是资源
3.利益是职场的最高标准
4.成功永远是一种交换的结果
5.团队里总有人可能随时牺牲
6.坦然接受被证明的结果
7.学猫头鹰，睁一只眼，闭一只眼
8.以退为进平衡职场
9.职场最应对自己忠诚
10.你永远没有上司重要
第七章 提高职场生存能力
1.危机，就是脱颖而出的机会
2.职场中的智或愚或许只是表面现象
3.鼓励和支持的话多说，泄气和指责的话少说
4.生存能力重于做事能力
5.职场中的每个选择都关乎你的命运
6.人际决定你的前途
7.时刻与上司保持良好的沟通
8.领导都喜欢别人给他戴高帽
9.职场不是华丽的走秀，而是残酷的斗兽
10.职场中缺少的是有城府的人
第八章 职场纷争小心为上
1.耽误同事的时间等于“谋别人的财，害自己的命”
2.你得到好处，就意味着有人损失利益
3.真相只有两个字：利益
4.表现完美无缺的人，往往是最危险的人
5.被你低估的对手极可能陷你于危境
6.每一场斗争都以零和收尾
7.如果你要上位，注定有人会成为你的垫脚石
8.没有靠山，孤军奋战终遭弃
9.小心驶得万年船
10.细节决定成败
11.成大事先隐忍
12.收敛锋芒韬光养晦
第九章 与团队和谐相容
1．充满激情加入团队
2.团队意识任何时候都是需要的
3.团队有凝聚力,工作效率会提高
4.找到你在团队中的正确位置
5.正确处理团队内部的不同信息
6.职场菜鸟会“听话”
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7.说得多不如听得准
8.拒绝其实是一种常态
9.人们总是愿意与自己欣赏的人共事
10.合理地利用阶段性冲刺效应
第十章 菜鸟如何飞上天
1.投资自己，回报一生
2.卓越=用心+专心+细心
3.扩大“开放区域”
4.别说你不适应职场
5.老实人最不容易吃亏
6.凡事有N种结果，你为什么就那么倒霉？

7.尊重别人等于尊重自己
8.学好“Tee-up”法则
9.怀有一颗感恩的心
10.正确对待办公室“八卦”
第十一章 你就是自己的伯乐
1.尽快从“知识人”变成“能力人”
2.用脑子工作，不当“穷忙族”
3.做块吸水的海绵，每天学点新能力
4.情商比专业技能更重要
5.“职商”决定竞争力
6.时间不是节省出来的，是规划出来的
7.管理好你的情绪
8.学会管理自己的健康
9.规划好自己的职业生涯
10.享受把梳子卖给和尚的过程
第十二章 不做菜鸟，迈向成功
1.不做办公室婴儿
2.职场不可任性而为
3.听话的孩子也有错
4.谁都讨厌“揽功推过”族
5.不做职场“环境污染”者
6.职场不需要“亲密无间”
7.别拿自己太当会事儿
8.没有任何借口
第十三章 每天都是最好的一天
1.珍惜当下的每一天
2.屡败⋯⋯屡战
3.向狼学习成功
4.不完美，才是真实的职场
5.你想做神龟么？

6.为什么爱吃“酸葡萄”
7.信自己，才幸福
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章节摘录

版权页：   遵守制度是一种智慧 孟子曾说过：“不以规矩，不成方圆。
”可见规章制度有着重大的意义。
 对于企业来说，规章制度能使企业经营有序，提高竞争实力，能规范和指引企业部门的工作和员工的
行为。
 规章和制度是企业工作正常运行的最基本保证。
公司的每一个部门，都会依据本部门的职能制定相应的规章制度，以保证本部门工作顺利而高效地进
行。
假使一个公司不遵守制度，公司各部门之间相互不协调，领导各自为政，工人上班迟到早退，不听指
挥，公司就不能正常运转，无法获取利润，这样的公司怎么可能会有发展的前途？
员工自然也不会觉得自己有所保障。
假使你作为一个员工，却蔑视公司的制度，处处不按规章制度行事，你的前途从何而来？
你也终将被视为公司的蛀虫，被领导辞退。
 三国时期，徐盛受孙权之命迎战曹丕，孙权的侄孙孙韶请战，徐盛不肯派他出战，孙韶执意请战，徐
盛依然不肯，最后，孙韶再三请战，徐盛大怒：“汝如此不听号令，吾安能制诸将乎！
”最后，孙韶被徐盛以军法处置。
 小木是某公司的一名文员，平时表现平平，上班时经常在网上玩游戏。
公司相关主管发现后，多次询问她，她总以和客户在网上探讨业务为理由搪塞。
有一天，主管恰巧从小木身后走过，不经意间，看见小木正在打网络游戏，主管当时就火了。
月底，小木领完工资，主管找她谈话，对她说：“你明天不用来上班了！
” 作为职场新人，千万不要轻视公司的制度，毕竟大多数制度，都经历了很多的考验和审核，都是来
自实践的，所以有其存在的客观必要。
作为职场新人，你可能对有些制度感到漠然、感到不解，但是，请放低自己的位置，从零做起，在遵
守的过程中，体会这些制度的可行性。
 积极地说，所有的制度，对于职场中人来说都是一种督促；消极地说，所有的制度，对于职场新人来
说都是一种束缚。
绝对的自由是不存在的，你要生存，公司要发展，就要遵守规则，遵守制度。
 以最高的工作标准来要求自己 没有高标准的要求，就没有工作的压力，也就没有工作的动力。
套用一句广告词，“没有最好，只有更好”。
以最高的工作标准来要求自己，才会有更高的工作回报。
优秀而高效的员工总有相似的地方，就是对自己都有极高的要求。
那些要求自己成为公司最好的员工的职场中人，最后往往能够成为职场里最耀眼的那一个。
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编辑推荐

这是一部比《杜拉拉升职记》更为实用的职场秘籍，这是世界500强员工争相阅读的职场圣经，这是一
部可以改变命运的职场兵法！
无论你是尚未就业或已经就业，《办公室菜鸟必读秘籍》都可以帮你敲开职场成功的大门。
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