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前言

从家门、校门进入到职场，这是我们每个人一生事业中的最重大转折。
    人的一生有三分之一时间要在职场度过，因此，职场就是人生的江湖。
江湖行船，既有风和日丽，更有冷雨霜寒，因此，有人说，人在江湖，身不由己。
果真如此吗？
其实，也不尽然。
    有一个故事说，有一个人走出家门，要去远行，他问一位大师：“我要出远门，怎么个走法？
”大师回答说：“遇到山要问山情，遇到水要知水势，只要你这样做就可以远行。
”进入职场，也是走出家门，需要“问山情”、“知水势”的时候，而职场22条军规就是为每一位职
场人提供的最好指南。
    路有路标，行有行规。
职场22条军规，每一条都是你在职场必须懂得和把握的良方。
如果你想拥有一个好的职业生涯，不能仅有才华就行。
不少深具才华者在职场上遭到的失败，都起源于对职场军规的疏忽。
一个成功的职业生涯，是非常细致的结构，决不可因为持有才华就轻视它。
    有人做过一个试验，打出整整30个电话给受过高等教育，并献身职场的各年龄段人士，提出同样一
个问题，“你觉得才华对你一生的职业生涯很重要吗？
”大多数会回答说：“是。
”可是对另一个问题，“这是否能代表你就会拥有一个成功的职业生涯？
”答案是百分之百的否定。
    为什么有才华，却并不能代表你拥有一个成功的职业生涯？
这就是要先得学懂职场军规。
    当一个人置身于竞争激烈的职场时，就已被卷入了一场职场政治。
上班不久的王先生在一天夜里打电话跟朋友说，“我不想在那里干了，我知道他们想赶走我。
”虽然没有经验，但王先生的求知欲很强，工作也很勤奋，很快得到上司的信任。
可是他在同事间并不受欢迎，这让他很灰心沮丧。
他那时并没有想到，他已经陷入了一场职场关系学中。
    职场军规就是职场生存技巧，这是涉及一个人除了才华还有性格、情商、社交等许多自身生活依托
和复杂的人际交往能力。
这有时是在考验你的应变力、你的协调力、你的不断学习的能力、你的自控能力等等生存能力。
如果你不为此付出代价，你的职场生涯一定会遇到阻隔。
    或许，有人认为自己是职场新人，是一只职场菜鸟；或许，有人自豪自己已成为一个职场达人，不
管你是职场上的何种角色，读懂和把握职场军规是很重要的必修课。
    本书22职场条军规，就是你在职场能够如鱼得水、成功发展的生存技巧。
用好22条军规，你就拥有前程美好的职场生涯！
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内容概要

《职场22条军规》阐述了身在职场的22条为人处世的原则和职场生存技巧，涵盖了应变协调能力、人
际交往能力、学习能力和自控能力等多个方面。
有助于读者谋求更好的职场前途。
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作者简介

　　钱诗金，作家，中国管理学会会员，近几年来致力于市场学和现代人生存能力学研究，并以出版
《险——买基金赚的就是心安时间磁卡》、《胆商》、《体商》、《钱商》、《性商》、《语商》、
《潜商》、《情绪密码》、《好夫妻就要谈钱说爱》、《人生密码》、《生命密码》、《幸福密码》
、《股市诤言》、《炒基金就这八招》、《炒港股实战指南》、《收益大于风》、等著作，其中《收
益大于风险》、《炒基金就这8招》等著作多次重印。
受到读者广泛好评。

　　钱丽，毕业于西安外语学院，2005年开始从事青少年教育专题研究，著有《希望的田野》、与人
合著《孩子最喜欢的100句话》、《孩子最不喜欢的100句话》、《孩子最需要的100个指导》、《孩子
最不需要的100个误导》等著作，多次重印，全国多家网站陆续推荐，受到读者和广大家长的好评。
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书籍目录

第1条 你必须有一样特长
军规：你可以长得对不起观众，但一定要有自己的特长；如果你实在没有特别的长处，那你一定要懂
得对人微笑。
微笑，也是一种特长。

第2条 交往从握手开始
军规：与人交往，从学会握手开始。
握手的时候，可以多握一会儿，让人感受到你的真诚。

第3条 职场业绩是干出来的
军规：不要以为自己有高学历就能在职场上得到重用或照顾，职场业绩是靠自己的努力博得，学历本
身并不能给单位产生任何经济效益。
忘记文凭、踏实工作，才是一种务实、健康的工作态度。

第4条 不要向同事借钱
军规：不要向同事借钱，如果实在没办法，要好借好还。

第5条 工作不会害你，只有小人才会害你
军规：在职场里，我们做的是工作，但相处的却是人。
所有工作中出现的害人事件，背后都有策划和主谋。
必须要记住，在职场里，工作本身是无错的，不会害人，只有小人才会害你。

第6条 背后说别人好话
军规：坚持在背后说别人的好话，不要担心这些好话传不到当事人耳朵里。
★为别人说好话
第7条 避离开他人谗言
军规：有人在你面前说某人的坏话时，你所能做到的就是：微笑、微笑，并寻找适当的时机默默地走
开。

第8条 做事要藏拙，做人要低调
军规：职场成功者是什么样的？
他们是不是看起来并不怎么厉害，甚至到处都是缺点，好像随时都可以被超越？
可做事情时，这些人又面面俱到，几乎不露破绽，让人抓不到把柄。
职场里生存，不是看你能做到多好，而是看你能"活"多久。
所以做人要暴露缺点让人不防备，做事要处处小心不被抓把柄。

第9条 做好"不重要的工作"
军规：职场上每项工作都是你职业生涯向前发展的铺路石，即使"不重要的工作"，只要你精心做好，
就会体现你的职场价值，你迟早会得到应有的职场回报。

第10条 上司不会适应你，只有你去适应上司
军规：职场中，权力多大，就有多重要。
一个毫无权力的人，就像大海中的鱼，只有鱼适应海洋，没有海洋适应鱼的。
你想要生存，就只有适应上司，要想反着来，除非你爬到上司头上去。
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第11条 尊敬不喜欢你的人
军规：尊敬每一个不喜欢你的人，他们往往可以使自己更快地成长。

第12条 做到对事不对人
军规：对事不对人；对事无情，对人要有情；做人第一，做事其次。

第13条 埋头苦干包打天下，只会碰一鼻子的灰
军规：职场是做人的地方。
职场中，人际关系重于工作能力，做人的要求大于做事的要求。

第14条 身处一个复杂的环境
军规:
不是你的错，但怨天尤人却是你的错军规：怨天尤人能让一个人改善环境吗？
它只会让你在挫折里越陷越深。
把责任都归咎在自己身上，反思总结出办法，这才是小人物职场生存的出路。

第15条 顺境要给自己留后路，逆境反而要冲锋向上
军规：职场潜伏者是平时说话谨慎，顺境给自己留后路，关键时刻泼辣敢干、什么都不怕的人。

第16条 职场上没有平白无故的好人
军规：职场的残酷在于，我们自己不做滥好人，也不能相信职场中有平白无故的好人。
因为每一个人都是为了利益而来的，所有人都是围绕着利益打转。
任何天上掉下的馅饼，都是有毒的。

第17条 不以坏情绪对待工作
军规：单位是工作的场所，不是发泄坏情绪的地方，每个人都有自己的种种烦恼，如果你工作上没少
做，但累死了也少有加薪或升职，也不要发牢骚，否则，你的坏情绪会引起上司的反感。

第18条 爱护好自己的名誉
军规：在职场上，口碑非常重要，坏了口碑就等于砸破了自己一辈子的饭碗。

第19条 没有不合理的职场，只有不平和的心态
军规：所有认为职场不合理的人，都是失败者，都是心态的问题，没有绝对的笨蛋。
抓住每一次机会，努力地适应职场，才能让自己游刃有余。

第20条 理想很重要，但比理想更重要的是利益
军规：职场是一个交换利益的地方，企业靠你赚钱，你用劳力换钱，一切活动的基础都是利益。
只看重理想，而不明白利益的重要性，这是绝大部分人被打击的原因。

第21条 不求所有人喜欢你
军规：永远不要期望所有人都能喜欢你，让大多数人喜欢你就是成功的表现。

待人以诚，但诚是有目标和尺度的
军规：老实人在职场总归是吃亏的，就算你要待人以诚，也必须有自己的尺度。
而对人诚心，是应该有目的的，否则就是职场"烂好人"，最后吃亏最多，口碑最差的依旧是你。
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章节摘录

版权页：   对代表团“有意见”的小伙子 有一次，某欧洲代表团来华访问。
为期一周的访问活动相当顺利，每天都有专人陪同，精心照料代表团成员的饮食起居。
在他们即将离华的前一天晚上。
接待单位特地准备了一场小型的宴会为代表团饯行，谁知席间，当我方问到代表团团长此行有何感受
，对我们的接待是否满意时，对方回答说：“你们的工作做得非常好，在中国的这几天我们都感觉很
充实，但是，有一位先生似乎对我有意见，这让我很不开心。
”话毕，对方用眼神示意坐在邻桌的一个小伙子。
 应该就是这个刚毕业不久的年轻人“对代表团有意见”了，这让我方大吃一惊，立刻找他问话，谁知
小伙子也吓了一跳，一边矢口否认一边也觉得很委屈。
原来打从代表团下飞机开始，每次小伙子与对方握手时，只是“象征性”地轻轻握一下，并且在握手
时眼睛还看着其他地方——就是这个细节让代表团团长“很不开心”，因为在他看来，这样握手说明
对方对自己很不重视，或者很有意见，因此接下来的几天都闷闷不乐，不知道究竟是怎么回事。
其实，小伙子并不是真的对人家有意见，只因刚参加工作不久，不知道在行握手礼时还有这么多学问
，再加上其他人也没有注意到他的疏忽，因此一错再错，“得罪”了代表团。
 幸运的是，在临别前我方发现了这个“无心之失”，后来小伙子非常诚恳地向代表团团长道歉，最终
挽回了局面。
设若对方就这样满怀怨气地离开，我们又不明就里，很可能会影响到日后双方的交往。
可见在礼仪问题上的确来不得半点马虎，很多时候，真有可能出现“一着不慎，满盘皆输”的局面。
 相信在日常生活中，这位小伙子所犯的错误也是不少人的“通病”——握手时随便应付一下，对其中
的学问似懂非懂。
握手礼仪是在相见、离别、恭贺或致谢时相互表示情谊、致意的一种礼节，双方往往是先打招呼，后
握手致意。
 1.一定要用右手握手。
 2.要紧握双方的手，时间一般以1—3秒为宜。
当然，过紧地握手，或是只用手指部分漫不经心地接触对方的手都是不礼貌的。
 3.被介绍之后，最好不要立即主动伸手。
年轻者、职务低者被介绍给年长者、职务高者时，应根据年长者、职务高者的反应行事，即当年长者
、职务高者用点头致意代替握手时，年轻者、职务低者也应随之点头致意。
和年轻女性或异国女性握手，一般男士不要先伸手。
 4.握手时，年轻者对年长者、职务低者对职务高者都应稍稍欠身相握。
有时为表示特别尊敬，可用双手迎握。
男士与女士握手时，一般只宜轻轻握女士手指部位。
男士握手时应脱帽，切忌戴手套握手。
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编辑推荐

《职场22条军规》写给面临选择、陷入困惑与迷茫的职场人的制胜宝典。
要想在职场中稳操胜券，使自己立于不败之地，就要掌握这最基本的22条军规。
有些职场规则，你的爸爸妈妈没有告诉你，就让《职场22条军规》告诉你。
22条军规，总有一条军规，会让你受益一辈子！
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