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前言

人生在世，我们最大的理想无非就是做一番事业，实现自己的人生价值，没有任何人希望碌碌无为地
度过一生。
走进职场也是同样的道理，职场是每个人展现自己才华的平台，在这个平台上你可以尽情地发挥，成
就属于自己的一番事业。
但是在职场中，你是否遇到过这样的情况：有的人，做事的岗位看似无光，却干出了不平常的业绩，
不仅评上了“劳模”，当上了“标兵”，而且其做事的方法也被推广，甚至成为一种“标准”；有的
人，做事的岗位虽被认为是前途无量，却怎么也发不出一点光，透不出一点亮，甚至老是入不了“门
”，进入不了角色，虽天天忙得不可开交，工作却是不见起色，结果老板却越看越不顺眼。
中国有一句老话：方圆做人，智慧做事。
做事是一门学问，不可等闲视之。
在职场中做事，很多人明明已经非常努力了，但是结果却是劳而无功。
其实在职场中做事是有学问的，处理得好，你可以四两拨千斤，举重若轻；处理不好，你不仅会撞得
头破血流，遍体鳞伤，甚至还会遭到别人的埋怨和指责。
经常听人说，要做事先做人。
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内容概要

　　虽然你埋头苦干觉得默默无闻，但是你一样能够一鸣惊人；虽然你辛勤耕耘觉得无人知晓，但是
你一样能够脱颖而出。
　　虽然你苦心经营觉得枯燥乏味，但是你一样能够大显身手；虽然你明哲保身觉得与世无争，但是
你一样能够处之泰然。
　　《走进职场学做事（经典珍藏版）》详细阐述了关于在职场中做事的重要规则和方法，帮助读者
掌握做事的准则和做事的艺术，在做事中提升自己的能力，为自己创造左右逢源的职场环境，从而成
就事业、成就人生。
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书籍目录

第一章 确立一个清晰的目标，并努力执行下去如果没有目标，也不采取任何行动，就不可能成就任何
事情，就永远到达不了成功的彼岸。
因此，一旦确立目标之后，就要持之以恒，坚决执行下去，只有这样才能够不断进步，最终达成目标
的实现。
明确目标很重要，模糊不清的目标只会让你陷入迷惑之中坚定目标不动摇，三天两头更换目标的人只
能一事无成没有行动，再好的目标也无法实现永不言弃，坚持就是胜利第二章 敢于挑战A己是成功的
关键职场中，成功永远属于那些敢于挑战自我的人。
面对压力和困难选择畏惧和退缩的人永远也不会获得成功，因此，在职场中打拼，应该勇敢地挑战自
己的极限，释放出自己的最大的潜能去争取成功。
始勇于挑战自己，创造人生价值面对挑战，不要畏惧和退缩风险也是机遇，挑战自我才能成功做职场
斗士，永远不要说“我做不了”充满危机感的人才能生存每天淘汰你自己第三章 尽可能选择让上司舒
服的工作方式在工作中，我们直接面对的就是自己的上司，选择让上司感到舒服的方式，不仅有利于
工作的效率和质量，还能博得上司的赞赏和重用，如果你是一个聪明的员工，就请选择让人舒服的工
作方式，这样于己于人都有好处，可谓一箭双雕。
做事有条理才能受人欢迎重视细节，才能让老板更放心超越平庸，一切都追求尽善尽美永远要超过老
板的期望服从是对老板最好的赞美工作时间不要处理私人事务第四章 不要因为迟到几分钟而丢掉自己
的良好形象上班迟到虽然是个老生常谈的话题，但是却不得不提，因为走进职场，这个看似微不足道
的细节却对你的职业发展产生重要的影响，许多人因为经常迟到，不仅给别人留下了恶劣的印象，甚
至还会因此丢掉工作。
在职场中，不要因为这些小细节而让自己受到伤害，准时上班、开会、谈生意，只要自己努力，每个
人都是可以做到的。
迟到是“职场杀手”为什么迟到的总是你尝试每天都早到几分钟你不是不可以改变上班迟到，不要找
理由第五章 要努力在最后期限前完成任务在最后期限之前完成任务，这是企业对一个员工最起码的要
求。
如果身为职场人，总在工作中拖拖拉拉，效率不高，我们很难相信这样的人会有多好的发展。
昨天是最理想的任务完成期！
如果你想获得成功，那么就要尽力在最后期限来临之前完成任务，让自己成为一个高效人士。
立即行动，杜绝拖延的坏毛病昨天是最理想的任务完成期做事情分清轻重缓急跑在时间的前面，做一
个高效的职场人第六章 不要让情绪左右你情绪对人的心态和精神的影响是非常重大的，它也是情商的
重要组成部分。
大凡那些成功人士，都很能控制、调节自己的情绪，让自己更好地展开工作。
能够掌控自己的情绪是一个人成熟的重要标志，在职场中千万不要做情绪的奴隶，不要让情绪左右你
。
不要带着情绪去工作职场中要学会控制自己的情绪提高自己的情绪管理能力，做情绪的主人警惕职场
中的情绪污染，别让你的坏情绪蔓延第七章 每天花一点时间独处，并思考一些问题独处能力是获得成
功所具备的一种重要的软能力，但是这项能力却被很多入所忽略，因为大家都喜欢热闹，害怕独处。
其实，在繁忙的工作之余，我们不妨静下心来，给自己一点时间和空间独处，思考一些问题。
独处也是一种能力独处可以激发思考的力量独处时，不要停止思考第八章 方法总比困难多在工作中，
方法总比困难多，当你在为困难焦头烂额时，当你在为效率奔波忙碌时，不要郁闷，也不要心急，只
要自己找到好方法，所有的困难和问题都会迎刃而解。
好方法能够更有效率⋯⋯第九章 没有任何借口第十章 做事率性而为看起来潇洒，实际上害人害己第
十一章 你能吃多大亏，就能成多大事第十二章 有物质换取人情第十三章 大多数成功者都是从模仿别
人开始的第十四章 怀才不遇的人大多存在这样那样的问题第十五章 如果你在这里跌倒，就一定要从
这里爬起来第十六章 是金子总要发光，但是磨光你的不是别人，必须是自己第十七章 把小事做好才
能在大事上不栽跟头第十八章 偷奸耍滑是小聪明，踏实肯干才是大智慧第十九章 死要面子活受罪，
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放低身段前路宽第二十章 圆通处世的智慧让你成为职场中的高手第二十一章 做老板以上中的好员工
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章节摘录

第一章 确立一个清晰的目标，并努力执行下去明确目标很重要，模糊不清的目标只会让你陷入迷惑之
中每个人都应该有一个能够让自己信服且为之奋斗的目标，当明确了自己的人生目标后，你便找到了
奋斗的方向，你便会明白：什么事情是重要的，什么事情是不重要的；什么样的知识是必须掌握的，
什么样的知识即使不掌握也没关系。
很多成功人士都有这样的切身感受：明确的目标能给自己带来激情的火花，它如同成功的助推器，能
推动自己向目标靠近。
一个人如果没有明确的目标，他就会失去崇高的使命感，同时也就丧失了进取的活力，这也是很多人
之所以失败的原因。
明确的目标能够激发我们的斗志、开发我们的潜能；没有目标，梦想便无处依归。
就好比一位跳高运动员，倘若不在他的前面放一根横杆，而让他漫无目的地自由跳高，他就永远也无
法跳出好成绩来；只有在他面前放置一根横杆，让他明确目标，才能让他不断超越，横杆不断升高，
成绩也越高。
拿破仑·希尔告诉我们：目标必须是长期的、特定的、具体的、明确的。
他说，曾经有一位年轻人由于职业上的事情特地前来找他帮忙，这位年轻人大学毕业已经4年了，他
举止大方，并且头脑聪明。
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编辑推荐

《走进职场学做事(经典珍藏版)》编辑推荐：影响你一生的成功经典，不可不看的职场手册！
如果你不喜欢轻视，就从现在开始学会做事！
方法总比困难多，愚者抱怨没出路，智者积极找思路。
〈br〉虽然你埋头苦干觉得默默无闻，但是你一样能够一鸣惊人；〈br〉虽然你辛勤耕耘觉得无人知
晓，但是你一样能够脱颖而出。
〈br〉虽然你苦心经营觉得枯燥乏味，但是你一样能够大显身手；〈br〉虽然你明哲保身觉得与世无
争，但是你一样能够处之泰然。
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