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前言

　　张总是个低调的人，穿着打扮上让人看不到奢侈品牌的踪迹，但知道他的人都清楚他的身家早已
过亿。
熟悉他的人更是清楚他 的经历，十五年前，他只身来到S市，从一家小公司的普通职员做 起，直至今
天，已成为拥有一家在业内小有名气的公司的老总。
他 是如何获得成功的，有何秘诀，读完他的职场日记，你就会恍然大 悟。
其实，成功并不容易，却很有道理。
成功，归于运气，那常常 是失败者的借口而已。
不过，成功也不是遥不可及，你只要在平时 工作中多用心，在处理日常工作中领先别人一点，积累下
来，就可 以让你在众人中脱颖而出。
只要你领先众人一步，就可以使你步步 领先，最终取得别人无法企及的成功。
我作为一名刚入职的大学就业指导老师，对如何工作很是茫 然。
一连很多天愁眉不展，后来还是一位前辈给我指点迷津说：“你去找张总吧，了解了他的事迹后，你
就能明白该如何指导毕业 生就业了。
他也是你们学校毕业的，算是你的师兄，我给你联系下 吧。
” 张总并不是个善谈或者说愿意多谈的人，在我真诚的求教下，张总终于开了金口，说：“这样吧，
这些年我写了一些工作日记，关于职场方面的，你选些有用的，因为是工作日记，所以文字方面 就没
有什么风花雪月了，一切实用为主，希望能对你有所帮助。
” 我如获至宝，回来闭门整月，按顺序整理出下面的材料，希望对职 场新人有所帮助。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<优秀员工成长日记>>

内容概要

　　走近职场，做好面试所有功课；初入职场，礼仪只是首张门票；站稳职场，这个职位非你莫属；
活在职场，跳槽不能只为薪酬；赢在职场，工作是快乐的事情！
一起来翻阅《优秀员工成长日记》吧！
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书籍目录

第一章 理想到现实——步入职场应聘材料准备原则投简历有讲究面试前应该要做的功课应聘面试中的
禁忌应聘面试的礼仪经典面试问题回答思路如何提前知道你是否被录用选择大公司还是小公司第二章 
好的开端是成功的一半——初入职场入职第一季——快速进入角色初入职场第二季——设法崭露头角
珍惜培训机会不做职场隐形人职场礼仪，打开人际关系的钥匙与同事和谐相处怎样面对上司学会倾听
应酬是门学问第三章 领先一步的策略——渐入佳境领先一步意味着步步领先不要耻于求教玩命工作这
个职位非你莫属分享你的成绩不得罪人的沟通秘笈不得罪人的策略千万不能得罪这几种人职场潜规则
——得罪人必会付出成本适当沉默也是艺术守时是种好品质第四章 打造自己的职场品牌品牌的力量精
准定位你的专属品牌良好的职业形象彰显个人品牌提升个人职场竞争力，让个人品牌更有分量用他人
的力量做大自己的品牌专注于工作，做强自己的品牌创新让个人品牌永不褪色建立完善的关系网维持
个人品牌第五章 胜在中层学会征求别人的意见不给上级留麻烦做解决问题的能手中层也是决策层公司
与员工都重要身在中层，心在高层赞美是种工作方式第六章 跳槽是一种诱惑自知者明公司局限你的发
展了吗忠诚是笔财富跳槽不能只为薪酬跳槽是种备选不跳槽也有让老板给你加薪的办法第七章 做快乐
的打工皇帝向刘邦学用人之道协调沟通也是生产力树立权威是种境界认识快乐的面目把工作变作快乐
的事
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章节摘录

　　面试前应该要做的功课　　赢得面试机会只是拿到了入场券，结果如何还得看面试情况。
面试前要做好充足的准备，只有准备工作做好了，面试时才不会因 为材料不充足而紧张、恐慌，影响
面试效果。
那么，面试前要做哪 些准备呢？
要对所应聘的公司进行全面的了解，例如：对所应聘的 职位的认识以及构想；入职该开展工作的思路
，包括一些专业方面 的考核是必须有所准备的。
但这些还是不够的，作为面试，很显然 会有一些不是你完全能预料的问题出现，来考察你的应变能力
和面 对复杂突发情况的处理素养。
张总在日记里记下了他所经历的两次让他终身难忘的面试。
我 们来看他的记述：第一次是在9月份。
一家著名IT企业招聘软件开发项目经理，给 出的高薪很具诱惑，我想都没想就报了名，很幸运的是，
上百名应聘 者经过筛选最终进入面试的10人的名单上，竟然有我的名字。
当时，竞聘者们几乎都是硕士以上的学历，并且好几个还是一 副志在必得的样子。
我们一起被叫进经理办公室，参与主考的都是公 司的高层领导，包括董事长。
主考官首先问了一些基本情况，接着又 问了一些专业问题。
这些我都作了较充分的准备，都能轻松应答，答 完后自我感觉很不错。
就在面试即将结束时，一直未张口的董事长突 然说：“我这有几组数字，请说出它们之间的区别。
第一组是1、3、7、8；第二组是2、4、6；第三组是5、9。
”我被问蒙了，对手们估 计也蒙了，一个个都不知所措。
两分钟后，有一位女士试探着回答 道：“三组数字，它们的声调有区别。
第一组读阴平声，第二组读去 声，第三组读上声。
”主考官们赞许地点点头。
当然，最后她被录用 了。
面试过后的好长时间里，我都在白问：这家公司的董事长为 什么要问这么一个问题呢？
很明显，他们不是要一位必须具备数字 思维的员工。
而是要通过这个有点无厘头的问题，来考验面试者的 应变能力。
因为一个不能从多角度考虑问题，或者说只具备计划性 而缺乏处理突发事件能力的人是不可能成为一
名成功的职业经理人 的。
那位被幸运录取的女士，她的回答虽然可能和领导们预想的有 些不一样，但至少说明她的应变能力还
是很强的。
其实，那天只要我联系工作实际去稍加考虑，我也能给出一个 至少自圆其说的答案。
但我为什么当时没能说出这个答案呢？
到了10月，又遇到一家台资企业招聘，我同样幸运地挤进了面 试的队伍。
面试前，同公司人事部经理和生产部经理简单交流时，财 务经理走了进来。
他一来就问：“你对薪酬的要求是多少？
”我几乎 没有犹豫就回答：“我没有要求，按公司标准就可以了。
”他对我摇 摇头：“很遗憾。
你不对公司提出薪酬要求，那公司怎么对你提出工 作要求？
我们需要的是精英，而不是充数混饭吃的人。
我想不敢对薪 酬提要求的人大多没有多少真实才干。
”他站起来准备离去。
情急之 下，我猛地站起来，“等等，经理先生，我没有要求是因为还没有向 公司展示我的能力，现
在没要求并不等于我一直没要求。
”他朝我点 了点头，给了我同台方总经理面试的机会。
我敲门进去时，台资方总经理正在打电话。
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招呼我坐下后，他 一边打电话一边示意我帮他拿一个红色的文件夹，说需要告诉客户一 些数据。
我站起来走向文件柜，拿出一本红色文件夹递给他。
谁想他 突然挂了电话，说：“面试结束了，你可以走了。
”见我傻了眼，他 解释道：“你犯了3个错误。
第一，文件柜里共有5个红色文件夹，上 有编号，你没问我几号而是随便拿了一个；第二，对方正在
等我的回 话，你应该跑向文件柜以节约时间；第三，在你拿到文件夹的同时应 该问我需要哪些数据
，然后翻开找到它们再递给我。
你知道，当今的 社会人才‘齐齐’，我们需要的是各方面都很过硬的人才。
”我知道 自己又没戏了。
但临走时，我还是对这个台湾同胞回敬了一句：“请 问人才‘齐齐’是什么意思？
”他笑着说：“当然是人才很多的意 思。
”我反唇相讥：“但是正确的说法是人才济济，所以我提醒您，在没有搞清楚之前不要乱用这个词汇
。
”不料，第二天喜从天降，我 竟然被他们聘用了。
两个月后，我成为这家公司的正式雇员。
事后，我曾经问过总 经理，为什么当初会选择我。
他仍然保持着惯有的微笑说：“小伙 子，因为我觉得你虽然当时很多素质都还不怎么样，但至少是个
可 塑之才。
”我再问为什么，他说：“一般的应聘者在主考官跟他说 很遗憾之后，都会灰溜溜地站起来离开，最
多和主考官握个手。
而 你不一样，你知道在别人说NO之后仍然去争取。
而且你还敢于指出 你的顶头上司的错误。
虽然你选择的方式不排除有报复的心理。
” 说完，他哈哈大笑了起来。
张总寄语：面试前，我们不妨多做一些设想，如果遇到这样或 那样的情况该如何应对，包括遇到之前
没想到的问题要怎样反应，出错该如何补救。
当然，我们不可能都预料到，但有了这种心理准 备，总不至于临阵乱了手脚吧。
毕竟在技术、学历、谈吐、思维等 要素无法迅速调整和改变的时候，心态是助你取胜的最有力的法 
宝。
具体来说，就是要保持高度的自信，敢于说出对公司的要求； 坚持到底，不到最后不言放弃；勇于说
出真实想法，当然最好能注 意自己的表达方式。
这三点可能是我从多次面试中获得的体会吧。
P10-13
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