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前言

　　别让你的优秀烂在不为人知的筐子里　　有一个果农，他种的苹果在十里八乡是最甜的。
每一个品尝过他苹果的人都说，这是他们吃过的最好吃的苹果。
果农欣喜万分，他觉得自己可以靠着这些苹果实现自己发财致富的梦想了，他一直渴望成为村子里的
“上等”人。
有了这个想法之后，果农兴致勃勃地来到了镇里最大的市场，看着川流不息的人群，果农不知所措。
果农并不是一个优秀的商人，眼看着别家的苹果卖得又快又好，可是自己的苹果却一个都没有卖出去
，就这样，一天、两天、三天⋯⋯他的苹果在太阳的暴晒下开始腐烂，最后都烂在了自己的筐子里。
　　我们都是这样一个果农，把自己的才华装在筐子里，等待着别人的挑选。
那些敢于展示自己能力的人，往往能被别人一眼看中，于是他们轻松地开始了自己的职场生涯，而且
越走越快，成为大多数人心中的楷模。
可是有的人空有满腹才华，却不知道如何表现自己。
他们把自己的能力隐藏起来，就像果农一样，把自己的苹果放在不为人知的角落，从而错过了川流不
息的顾客。
这样的人可惜、可叹，更可悲，果农烂的只是苹果，而这种人烂掉的却是自己的才华。
　　现在的职场如同战场一般，只有那些运筹帷幄、决胜千里的人才能在竞争中让自己立于不败之地
。
要想成为这样的人，就要在职场的磨练中不断提高自己方方面面的能力。
当自己拥有这些能力的时候，还要敢于表现出来，因为你不表现出来，别人永远都不知道。
别人不知道，你就只能把自己的优秀像果农的苹果一样烂在一个没有人注意的角落。
　　在职场中，能力是一回事，表现力是另一回事。
我们再来看看上面的果农，他的苹果好吃不好吃？
的确好吃，可是他不吆喝出来，谁知道呢？
职场上，要想成功，就要勇敢地把自己的能力表现出来，而表现自己能力的能力就是一种表现力。
表现力高的人，能将自己的能力在领导面前发挥得淋漓尽致，而表现力差的人，往往越表现越糟糕。
职场中，大家的能力谁都不比谁差，可是表现力却大不相同。
　　在本书中，我为大家介绍了一些如何表现自己能力的方法。
这些方法看上去都微不足道，但是，如果你能将它们恰到好处地运用，则会聚沙成塔。
总有一天你会成为领导心目中的最佳员工。
我相信，虽然职场之中，四处布满陷阱，到处都有阴霾，但是看过这本书的人，一定可以从中吸取一
些宝贵的建议，并将自己的表现力发挥到极致。
这样，在以后的职场道路上，就会给自己点亮一盏明灯，让自己越走越远。
　　本书在编写时得到了石娟、俞慧霞、梁亚琼、薛莎莎、陈金生、蒋峰、杨慧艳、谢荣湘、张彩玉
、王海涛、石国桥、唐翠花、李玉宝、张小花、张玉梅、王站鹏、李星野、黄俊杰、张超、伍拥军、
韦志夫等人的大力支持，在此一并致谢！
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内容概要

如何在高手云集的人才竞争形势下秀出你自己？
如何从默默无闻当中脱颖而出？
如何有效缩短职场新人的“蘑菇期”和“蜇伏期”？
如何让自己成功突破职业成长的瓶颈？
如何让老板对自己高看一眼？
如果这些问题时常困扰着你，那么本书可以为你找到答案。
灵活运用本书方法，你很快就会从过去那个默默无闻的“菜鸟”变成让老板注意、关心和提拔的职场
达人！
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作者简介

黄凤祁，男，管理心理学硕士，长期专注公共关系学与成功心理学研究，现服务于某世界500强企业。
他认为人的有意无意的动作与表情都是内心真实的写照，只有成功破解这些隐蔽的密码，才更有可能
接近成功的顶峰。
多年来，他将自己的研究心得撰写成文，在多家媒体发表并开设专栏。
曾参与策划编写《遇见你的贵人》、《20岁创业，30岁立业》等图书。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<表现的智慧>>

书籍目录

前言  别让你的优秀烂在不为人知的筐子里第一章  恰到好处地表现你的职业发展目标  1.首先弄清楚自
己现在有几斤几两  2.口气太大，往往会弄巧成拙  3.越早翻开底牌，就越容易被淘汰出局  4.平时低调的
人偶然说起自己的伟大梦想，会让人不再小视  5.目标远大，但绝不对任何一项工作表现出轻视态度  6.
描述目标时适当运用手势，可以让人感觉到你的坚定与自信  7.千万不要在公司玩任何游戏，即使是上
司和老板不在的时候  8.任何场合都不要说自己没什么事业追求第二章  不露痕迹地表现你对公司的忠
诚度  1.把自己当成老板的同盟，潜意识里不要有与老板为敌的想法  2.永远不要对薪水评头论足，那会
令老板很头痛  3.尽快进入工作角色，尽快熟悉与自身职位及公司有关的所有问题  4.责任面前不逃避，
不要为了保全自己而指责别人  5.个人得失不斤斤计较，更不要占公司小便宜  6.评论公司制度多用肯定
句，少用否定句  7.广发名片，同时也要对名片极为珍惜，不到处乱丢  8.感谢公司不泛泛而谈，要多说
“若不是公司，我⋯⋯”第三章  分寸得当地表现你的工作积极性  1.打造出整洁利索的形象，不要邋
里邋遢进公司  2.每天早到公司几分钟，并提前进入工作状态当中  3.挺胸抬头、快步走路，让人一看就
感觉干劲十足  4.领导下达命令以后，在第一时间去执行  5.巧妙地向领导汇报工作成果，既不张扬又要
彰显自信  6.越是在周围同事消沉的时候，你越要打起精神  7.主动加班，不要等到老板和上司要求的时
候才去  8.表现自己积极的时候不要贬低周事  9.和同事一起商议工作时要多听少说，但绝不能只听不说
 10，注意观察领导的难处，发现领导遇到难题主动出谋划策第四章  适时适度地表现你的工作能力  1.
你不可能样样都行，但必须得保证有一样超出别人  2.你有责任推销和证明自己的工作能力  3.处理工作
要讲究方法和效率，尽可能地比别人快上一拍  4.有了“金刚钻”，还要敢揽“瓷器活”，勇于挑战有
难度的任务  5.领导下达任务时，千万不要说自己“不成熟”、“还没准备好”  6.领导询问工作难度时
，要说“压力是有一些，但我会把它当成动力”  7.领导询问工作进程时，要及肘给出准确而积极的回
答，不要含含糊糊  8.避免长期做机械式重复工作，尽可能全方位地展示自己的能力  9.千万不要说“要
是没有我⋯⋯”，没有谁地球都会照样转  10.不要太循规蹈矩，用创意给自己加分第五章  表现你的团
队合作能力  1.在其他同事激烈争论的时候，不要轻易偏向一方  2.任何时候都不要给人留下刚愎自用、
固执己见的印象  3.在团队共同作业的时候，要适当参与组织工作  4.自己的事完成以后，主动询问同事
是否需要帮忙  5.团队工作出现问题后，主动将责任揽在自己身上，但方式要巧妙  6.尽量保持谦虚好学
的态度，不懂的问题要善于向领导和同事请教  7.了解团队各成员的职责和权力，不轻易逾越其他成员
的权力  8.有问题可以问，但不能依赖别人帮你解决问题  9.在领导面前不轻易传递同事坏话，更不要随
意诋毁他人  10.积极应对自己与其他团队成员之间的差异，不把矛盾扩大化第六章  切实有效地表现自
己的人际沟通能力  1.不要把自己想得太聪明，而把别人想得太笨  2.适当做一些不浪费时间的琐碎工作
，别让自己“曲高和寡”  3.冒犯别人要道歉，记住：不仅要及时，而且还要认真诚恳  4.勤于沟通，努
力做到知上意、体下情  5.巧妙地拿自己开一些玩笑，这样反而会让别人觉得你亲切好相处  6.对同事适
当表示赞赏，而不过分奉承，否则会引起大家提防  7.对上司巧妙奉承，不过度溜须拍马，以免引起上
司反感和同事厌恶  8.感到工作压力太大时，也要适当和领导诉诉苦，不要一个人死撑  9.善于求同存异
，懂得赞赏别人，同时也要维护自己应有的立场  10.与别人出现摩擦或矛盾时，及时解决，不要让问
题“溃烂化脓”  11.平时公司集会时，要懂得离开座位多敬酒、多寒暄第七章  表现你的自我提升能力 
1.不要在一开始就表现得太满，要给自己留下不断提升的余地  2.工作失误时，千万不要和领导顶嘴，
要虚心接受意见，并尽量弥补损失  3.公司组织的培训会一定要积极参加  4.任何时候都要对领导和资深
同事表示尊重  5.面对重要任务，要做得比老板期待的更好一点  6.想加薪，先谈心，让上司觉得升职加
薪是你确实应得的，但不要咄咄逼人  7.主动报名参加一些培训课程，并通过合适途径“不小心”让老
板知道  8.在做好自己分内事的基础上主动帮助上司或老板分一些忧  9.关键时刻替老板和上司圆场，站
在公司的高度与老板、上司一致对外第八章  职场表现之十大禁忌  1.要在表现过程中兼顾上司情绪，
不要让人觉得你会威胁到他  2.遇到问题不随便下结论，以免表现不成反露怯  3.不冒领功劳，否则等于
给自己制造敌人  4.迎合老板要有度，老板更在乎利润  5.不要试图遮掩下属的能力，下属平庸并不能证
明你的优秀  6.不要无条件地回避一切冲突，有些冲突恰好是你表现自己的好机会  7.千万不要不懂装懂
，那样只会弄巧成拙  8.对下属不要无止境地追求卓越，这样会令你失去下属的拥戴  9.任何时候都不要
说“我不知道”  10.别把毒药当补品，周围人的夸赞要学着用心去听第九章  增强表现力不可不知的十
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大职场潜规则  1.定位规则：搞清方向再上路，不要没有针对性地乱表现  2.面子规则：即使自己没面子
，也要保住上司或老板的面子  3.“去掉一个最高分，去掉一个最低分”规则：面试表现不要太突出  4.
公平规则：不要苛求百分百公平，适度让路给别人  5.功劳规则：“见面分一半儿”，给上司预留指导
空间  6.加班规则：加班是一门艺术，处理得好升官加薪，处理得不好劳而无功  7.“糊涂”规则：有些
事情不知道比知道好  8.金钱规则：捐钱永远不要超过上级，与同事不要有金钱往来  9.揭短规则：闲聊
也要避开上司的软肋  10.第一名法则：争取成为第二名，你会赢得更多的支持与帮助
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章节摘录

　　小鹰还没有长大的时候，经常和小动物们一起玩耍。
小老虎说自己喜欢像猫哥哥一样到树上玩耍，小象说自己再也不想做巨无霸了。
大家说了很久，小鹰一句话都不说，呆呆地看着天上的白云。
直到小老虎来到它的身边，问它：“你的理想是什么啊？
”小鹰才若有所思地说：“我想像妈妈一样翱翔在蓝天白云之间。
”　　童话很美妙，职场却很残酷。
当你刚刚进入职场的时候，就像小老虎一样茫然，不知道自己的前途在哪里。
甚至还会像小象一样，将自己的优点全部否定掉。
所以，你要努力地做一只小鹰，给自己定出一个切实可行的职业发展目标。
有了目标，你的同伴们就会对你刮目相看。
　　小鹰很低调，在别人讨论得热火朝天时，什么话都没有说。
这也是一种难得的品质，你应该像小鹰一样保持低调的态度，不要夸夸其谈，因为吹牛、说大话不会
带给你任何帮助。
你真正需要做的是不断地为实现自己的目标而努力。
等有一天，别人问起的时候，你不经意间的流露，会让人大吃一惊。
小鹰总会飞向蓝天的，有了目标并为之努力的你也总会成功的。
　　1.首先弄清楚自己现在有几斤几两　　现在的年轻人，尤其是生活在象牙塔里的天之骄子，经过
十几年的刻苦学习，掌握了足够丰富的理论知识，但是社会经验极其缺乏。
于是在刚刚参加工作的时候，往往会产生恃才傲物的心理，把自己看得太重，以为自己有多高明。
殊不知，在职场中，眼高手低是非常忌讳的。
如果不能早早地看清自己的实力、找准自己的位置，那么对自己今后的职业生涯，恐怕会产生很不利
的影响。
　　龙玲是一所名牌大学的博士生。
博士在读的时候，她跟着自己的导师走南闯北，每到一处，都被人们奉为上宾。
那些厂家和单位，每天对他们关怀备至，唯恐照顾不周。
久而久之，原本就有些恃才自傲的龙玲，变得更加自以为是。
再后来，龙玲被导师推荐到一家国有大型企业工作。
凭着丰富的专业知识及导师的影响力，龙玲在这里可谓是吃香喝辣，这也让她养成了目空一切的性格
。
　　有一次，龙玲所在的企业需要做一个极端复杂的设计方案，由于任务重大，便交到了龙玲手里。
龙玲也不敢怠慢，在导师的指导下，很快就拿出了一套相对完善的方案。
一个星期后，领导将龙玲的设计方案打了回来，上面批注了很多修改意见，希望龙玲能逐步完善。
龙玲知道后大为不满，耍起了脾气，认为凭她和导师二人之力，这个方案可以说堪称完美，他们居然
还指手画脚。
就这样，龙玲将修改意见扔在办公室，动也没动。
一个星期后，当领导催促的时候，龙玲才说，她觉得她的设计方案已经很完美了，没有修改的必要。
几天之后，龙玲被企业解雇了，因为她的懈怠让企业损失巨大。
而这时，龙玲才知道，那个设计方案的修改意见是国际知名专家亲自提出的，她不仅失去了工作，还
失去了一次绝佳的学习机会。
　　龙玲并不是没有能力，只是她把自己的位置放得太高了。
她认为自己就是最好的，孰不知，山外有山，人外有人，这一点应该引起职场新人们的注意。
在进入企业之后，千万不要以为没有自己地球就不转了，要给自己正确的定位。
如果认不清自己的位置，最后很有可能一败涂地。
　　点评一刚参加工作，要正确定位，不要把自己位置摆得太高。
　　在一个完善的公司体系中，既有年薪上百万的董事长、总经理，也有收入只有几百到几千不等的
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保洁员和保卫人员。
在整个体系当中，大家各司其职，公司才会运营顺畅。
进入一家公司或企业后，要做的第一件事，不是去承接多么重要的任务，而是给自己迅速做出正确的
定位，摸清楚自己在这个体系中的分量。
黄河、长江的源头也是由一些小溪流汇聚而成的，而一个人再厉害，也不过是这些小溪流中的一条。
给出自己的定位后，找符合自己能力的事情去做，然后慢慢积累经验。
当别人提供意见的时候，一定要虚心接受，不要把自己摆放在过高的位置，不肯听取意见，这样很容
易让自己迷失，以致到最后，连自己都不知道天高地厚了。
　　点评二耐着性子，保持低调，踏踏实实地从低处做起。
　　当你进入新的工作环境后，不管自己的能力多么强，都应该力求低调，尤其当你还只是刚刚毕业
的新人时，更要谦虚低调。
大浪淘沙，黄金也是在岁月的磨砺之后才逐渐显现出来的。
如果耐不住性子，在新的工作岗位上没有表现出应有的沉稳，相反把新人的浮躁表现得一览无余，那
么你注定会像沙子一样，被职场的洪水冲走。
作为毕业生，应该想的是如何让自己在短时间内汲取公司前辈的经验，提高自己的水平和能力。
这样，当公司真正需要你的时候，你才能绽放出金子般的光彩。
　　⋯⋯
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