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前言

与同事相处时，如何把握进退，才能在利益的争斗中全身而退？
大功告成时，如何拿捏分寸，才能化解上司的嫉妒心理？
委屈被诬时，如何适应形势，等待以后的真相大白？
私下交往时，如何保持清醒，提防落入职场圈套⋯⋯在自有其规律的职场中，没能力的人不一定就生
存不了，而有能力的人也不见得就能成功。
在我们每天待的时间远大于家庭的职场里，人与人之间的相处因为利益的涉及而变得复杂多变，但无
论如何，只要按大家都认同或者都遵守的法则去行事，职场也会变得很轻松。
    现实中，很多人在职场之中很迷茫，几年过去后，依然不能适应职场的氛围和规则：有的人四处碰
壁，一直找不到适合自己的方向；有的人则因为逞口舌之能，图一时之快，而卷入事非旋涡；也有人
因为太过善良，没有心计而掉进陷阱，做了无谓的牺牲品⋯⋯职场的复杂和无形让很多人心怀恐惧，
感到越来越难以适应，从而直接影响了生活的幸福。
    其实，在职场中，什么时候该施展，什么时候该忍耐，什么时候该小心，什么时候该出手都是有一
定的原则可循的。
很多人自恃能力和素质优异，不愿意或不懂得这些隐性法则，因此在职场中屡屡遭困。
而深谙法则的人则会把自己的知识和才能适当地表露，为自己的成功之路搭建桥梁。
    一个人要想在职场中长久发展，就必须先弄清楚自己在其中的身份和所扮演的角色，然后才能正确
地面对不同的难题和困境，在这过程中，随时随地抓住机会，在职场中赢得一席之地。
所以，不管你是职场新人，还是久经沙场的老人员；不管你是大企业的高级白领，还是小公司的直属
领导，都应该将这些游戏法则掌控在手里，这样才能在职场中玩转自如，获得相对的自由。
    《职场达人必知的12条黄金法则》便是送给所有想要成为职场达人的职场人士的一份礼物。
这些法则将告诉我们应该如何做出成绩，如何调整状态，如何跟同事和领导相处，如何赢得赏识、赢
得人心⋯⋯最后改变自己的命运，走向成功。
    职场犹如高山，掌握了法则，就能攀上顶峰。
希望本书能为广大的职场中人指出一条立稳职场的捷径，从而使我们都成为快乐的职场达人。
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内容概要

《超值典藏:职场达人必知的12条黄金法则》内容简介：没有人是不可替代的，这是职场残酷的本质。
职场是一个用权力来划分等级的地方，掌握你命运的是老板，掌握你机会的是上司，掌握你情绪的是
同事。
不是每个机会都值得尝试，职场里的机会，至少有一半是陷阱。

 别做职场里最聪明的人。
在职场里混得最差的，通常不是最笨的，而是那些自以为很聪明的。

能做也得会说。
有些人明明做了很多，却因为不会表现而没人知道，甚至功劳被别人抢走，上司永远不知道他的存在
价值。
必须与集体分享个人成功。
所有人都是蜡烛——要点燃自己并且照亮别人。
如果你只照亮自己，你的前途将一片黑暗：如果你只照亮别人，你将成为灰烬。
害人之心不可有，防人之心不可无。
职场中的信任是有尺度的，什么事该做，什么事不能做；什么话该信，什么话不能信，要从自己利益
的角度上，有个最起码的判断。
老板说的道理永远都是对的，不要试图争辩。
上司不会适应你，老板更不会。
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第一条 重视形象和礼仪，内外兼修变达人
 着装得体，培养个人气质
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 多读书，丰富人格魅力
 微笑面对周围的一切
 让自信成为个人标签
 热情待人，赢得别人好感
第二条 爱岗敬业顾本位，职业精神记心间
 专注任务，不辱使命
 多做少说，安分守本
 自动自发，全力以赴
 热忱负责，勇于承担
 不找借口，尽心尽力
 不断学习，让自己更加优秀
 顾全大局，不强出风头
 学会合作，彰显集体力量
 热爱公司，培养主人翁意识
第三条 积极主动细节，完善自我再登攀
 忠诚做事，奠定职场立身的根本
 主动揽差，更好地锻炼自我
 消极等待永远没有阳光
 不断思考，寻找最好的解决方法
 管理时间，科学地完成工作计划
 学会总结，让自己去“糟”取“精”
 虚心求教，学习别人的闪光点
 暗自观察，借鉴上司的成功之道
第四条 莫与他人争风头，该出手时就出手
 职场新人不妨低调一点
 人怕出名猪怕壮
 “特立独行”要不得
 谦虚是一种智慧
 当当配角又何妨
 拒绝浮躁，做事莫贪大
 好马也吃回头草
 以退为进的职场艺术
 学会把功劳让给别人
 做聪明乌龟，不做笨蛋兔子
 不在办公室里唠家常
 做个看上去永远忙碌的员工
 别把制度不当回事
 三分苦干，七分巧干
 忠诚比能力更重要
 小事糊涂，大事精明
 不做可有可无的人
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 停止空想，立即行动
 让上司看到你最好的表现
 勇于挑战困难，让自己“出彩
第五条 不要小瞧人脉树，背靠大树好乘凉
 拓展资源，把蛋糕做“大
 用人情来笼络感情
 理智地对待“办公室政治
 时常与上司保持沟通
 做一只善于结网的蜘蛛
 不可小瞧“二把手
 完善自己，紧跟“大树”的脚步
 送“礼”送在“情理”上
 察言观色，主动为他人分忧解难
 晴天留人情，雨天好借伞
 尊重别人就是尊重自己
 礼尚往来，该付出时就付出
 将心比心，理解永远万万岁
 适当吃亏，让别人心存好感
 为他人着想，建立长期友谊
 努力成为别人眼中的“自己人
第六条 巧舌沟通八路，铁齿牙赢人心
 主动沟通，迅速摸清领导态度
 真诚待人，让别人敞开心扉
 避免争辩，让沟通愉快进行
 适可而止，开玩笑要注意身份
 靠近上司，有事无事多请教
 以理服人，让别人不敢轻视
 赞美别人，自己不会失去什么
 学会倾听，有效赢得别人信赖
第七条 不要贪说忘分寸，小心驶行万年船
 沉默是金，嘴巴休息不吃亏
 不跟同事议论公司
 要想人不知，除非己莫为
 多听少说，耳“听”八面风
 不主动探究别人的隐私
 少跟别人分享秘密
 正面冲突不如侧面交锋
 巧妙利用“不知道
 分清“经验”和“教训”
 做好本职工作，少抱怨才是真理
第八条 切忌聪明过了头，大智若愚最精明
第九条 调整情绪做笑者，乐观向上无负相
第十条 别让心中无尺度，谨慎防备他人心
第十一条 擦亮双眼看他细，风险意识心中藏
第十二条 不要期待被发现，争取机会靠自己
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章节摘录

版权页：插图：人的一生是好是坏，是成功还是失败，跟你所阅读的书籍有相当大的关系。
世界上没有别的东西像书籍那么有力量。
最好的书能激励你，鞭策你下最大的决心去做事。
培根说过：“读史使人明智，读诗使人聪慧，演算使人精密，哲理使人深刻，伦理学使人有修养，逻
辑修辞使人善辩。
”中国古诗里，也有“腹有诗书气自华”的句子，告诉人们读书可以改变人的气质，丰富人格魅力。
据传，“腹有诗书”的典故出自一生喜爱读书，才华横溢，被尊为“医中之圣”的李时珍。
早年，在李时珍的家乡，有一位庸医，此入不学无术，却喜欢假装斯文。
他购买了许多医书，不是为了学习里面的知识，只是用来装点门面，炫耀自己。
有一年，梅雨季节刚过，庸医命家人将藏书搬到院子里晒。
“晒书”在古代人看来是十分风雅的一件事，于是，这位庸医学着别人的样子，将各种古典医书摊开
满满一院子，自己则扬扬自得，在院子里踱着方步。
这事正巧被李时珍看见，他一时兴起，便解开衣襟，躺在晒书架子旁边，袒胸露腹，让肚皮晒太阳。
庸医一见，莫名其妙，惊问道：“您这是做什么？
”“我在晒书呀。
”李时珍答道。
庸医问：“先生的书在哪里呢？
”李时珍拍拍自己的肚皮，笑着说：“我的书都装在肚子里。
”李时珍当然是在讥讽挖苦庸医的不学无术、卖弄斯文，却也在另一个层面向我们揭示，真正的“腹
有诗书”不是用大大小小的书本撑门面，而是真正把它们“吃”到肚子里，充实自己的脑袋。
记得一位学者说过，读书是一种心灵的活动，书能影响一个人的心灵。
其实，人的心灵和人的气质是相通的，所以，书能影响一个人的气质，改变一个人的气质；能丰富一
个人的精神世界，使人气宇轩昂、气质高雅、风度翩翩。
丘吉尔年轻的时候，成绩很不好。
在预备军校的成绩，总是班上最后一名。
丘吉尔参加过4次赫斯特陆军大学的入学考试，前3次都失败了，第4次才勉强通过。
这时他才发现，他什么都没学到！
那时已经22岁，是一位士官了。
他下定决心：“从现在开始，我要好好学习，努力读书了。
”他找来地理、历史、哲学、经济等方面的书，在大热天的午后，趁着学校军官午睡之时，拿出柏拉
图、莎士比亚等人的书，专心研读。
如此持续了好几年，他学会了写明快、简洁有力的文体，这种文体帮助他成为古今中外口若悬河的辩
论家之一。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<超值典藏>>

编辑推荐

《超值典藏:职场达人必知的12条黄金法则》规则要循，但不可墨守；潜规则要懂，但不可过头。
在硝烟弥漫的职场中，有能力的未必得到升迁，守忠诚的未必得到信任，愿苦干的未必得到肯定。
合作还是争斗，隐忍还是挑明，外露还是养晦，无一不得再三思虑。
无关学历，超越能力，职场的软实力，成为人生的硬道理。
在职场百态中，只有掌握了必知法则的人，才能领悟人生成功的真谛。
重视形象和礼仪，内外兼修变达人。
积极主动重细节，完善自我再登攀。
不要小瞧人脉树，背靠大树好乘凉。
不要贪说忘分寸，小心驶得万年船。
调整情绪做笑者，乐观向上无负担。
擦亮双眼看仔细，风险意识心中藏。
爱岗敬业顾本位，职业精神记心间。
莫与他人争风头，该出手时就出手。
巧舌沟通八方路，铁齿铜牙赢人心。
切忌聪明过了头，大智若愚最精明。
别让心中无尺度，谨慎防备他人心。
不要期待被发现，争取机会靠自己。
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