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前言

　　前些天，在某个大型上市公司的门口，我听到警卫对下班的职员说：“有劳了”。
我听到后觉得很吃惊。
“有劳了”这样的话本该是上级对下级说的。
　　还有一次，在乘坐出租车的时候，有刚刚进入公司的新员工毫无顾忌地坐在了后座的客人旁边。
作为送客人的驾驶助手，一定要坐在副驾驶位上。
在乘坐汽车、电梯的时候也是有座位顺序的。
当有人问我这些规则的时候，我会觉得很吃惊，想说“啊？
这么简单的事情也不知道吗？
”　　人们经常说刚刚进入公司的新员工没有常识，但是我认为这并不正确。
那只是因为谁都没有好好教过他们。
如果好好教的话，他们就能好好地做。
这本书中写到了很多看起来虽简单，却往往容易被人忽视的规则以及很多非常重要的工作中需要注意
到的规则。
本书在日本的销售量已达到了20万册，还希望大家再提一些意见来使它的内容更加完善。
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内容概要

如果好好教的话，他们就能好好地做。
本书中写到了很多看起来虽简单，却往往容易被人忽视的规则以及很多非常重要的工作中需要注意到
的规则。
本书在日本的销售量已达到了20万册，还希望大家再提一些意见来使它的内容更加完善。
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作者简介

浜口直太，曾创办高中、创办大学经管学专业。
取得德州大学经管学研究所MBA后，又攻读华盛顿商学院博士课程专修财务。
国际经管，同时也在同一所大学任教。
曾在美国KPMG公司（安侯建业）、PwC公司（资诚会计师事务所）任职，后在美国设立创业国际经
营管理公司。
之后，在东京设立国际贸易经营管理公司（JCI股份有限公司），就任社长一职。
现为外资企业风险资本（VC）投资顾问，兼任十几家日本美国的VC及创投企业公司的负责人。
以日，美、亚洲为中心，担任综合性国际贸易.经营管理（创业）顾问，以及国家风险投资的投资顾问
。
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书籍目录

规则1出色的人如何进行自我管理绝对不能省略专有名词着装混乱代表心乱不要忘记检查名片重视自
身的“好印象”营销卖出的是你的人品挺拔地站，端正地坐信誉是用钱买不来的为了不让人看到自己
反感的情绪，努力吧注意一直保持微笑锻炼幽默感规则2出色的人如何进行语言控制而让人产生清爽
的印象不知道的地方要向别人讨教掌握职场上的说话方式说每句话之前先考虑5秒钟说话简短，抓住
重点一感动，就想连续不断地说话会议中要搞清状况，察言观色先说结论，更有利于表达提出反对意
见的时候，要清楚地说明理由把工作的指示具体化规则3出色的人如何通过交流牢牢抓住对方的心充
满活力的问候会使人心情变好多看对方的眼睛陂邀请参加饭局的话，和大伙一起去吧谢谢这句话能营
造良好的人际关系别人请客时不忘说谢谢只要改变自己，情况就会改变以成为领导者为目标认识“好
人”非常重要下班时的问候也要充满活力规则4出色的人如何进行时间管理来缓解紧张情绪通过做计
划一览表来掌握工作的流程经常整理桌子汇总文件要马上改正被提醒的事情最好比约定的时间早到5
分钟上司委派的事情要马上去做扔掉无用的文件遵守截止日期的秘诀高明的休息法则为工作设定确切
的截止日期使桌面保持整洁干净规则5出色的人如何为了马上开始行动而进行思想准备选择有价值的
工作而不只是看报酬有多少善于使用经费平等地对待所有人事实胜于雄辩享受工作的乐趣真诚地生活
不要拿他人与自己作比较留心细节，发现差别对自己保持信心集中注意力解决问题自己寻找答案积极
地面对失败边写边思考规则6出色的人如何获得上司和前辈的好评思考如何给公司带来利益谦虚地承
认错误说到做到具有信息共享的意识和上司交流自己的想法说让上司深信不疑的话发挥先知先觉的能
力对所有前辈都持有敬意记住座次的序列提早进入会议室规则7出色的人如何面对机遇和挑战尝试做
些不同的事说话的语气要积极将理想转变为现实维持你的兴奋感不断地提出对公司有利的方案要一直
怀有梦想把危机变为机会成为不可或缺的存在与积极的人会面马上复述并加以确认规则8出色的人如
何使用电话、传真、邮件打电话时需注意使用手机前先考虑场合尽量在当天之内给人答复电话只是联
系的一种手段传达电话时要注意发传真时要注意考虑关于手机的礼节规则9出色的人如何扩展并提高
人际交往的能力规则10出色的人如何进行提升运气的学习
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章节摘录

　　在你的名片夹里。
现在放着几张名片？
你能马上回答出来吗？
还有，拿到其他人的名片就这样胡乱放在名片夹里行吗？
现在就马上确认并开始整理吧！
　　名片不仅是商务交往的工具，而且是连接及扩展人际关系的最有效手段之一。
我觉得名片可以说是一个人的分身。
如果你能如我一样考虑的话，自然应该明白谨慎处理名片的重要性。
　　请把自己的名片放在专用的名片夹中随身携带。
把它弄脏或是弄皱了，不但让自己的分身变得很可怜，而且把这样的名片递给对方也是非常失礼的。
　　从对方那里得到的名片，请同样认真对待。
为了在对方面前不显得失礼，请牢记商务礼仪中基本的交换名片的方法。
　　对于名片的处理方法不当，很可能会给对方留下不好的印象。
不能认为名片只是薄薄的一张小纸片而已，应该把它当作人的分身一样慎重对待。
　　在出差地点需要互相交换名片的人很多，这是应该提前预想到的。
检查一下自己放在名片夹里的名片数量，出差时多带几张。
　　能交换名片的机会不多，基本上只有初次见面的时候才会有机会。
如果遇到了好不容易才见到面的客人，却因为名片已经用完了而没法交换，会让对方觉得你并没有往
来的打算，甚至会让对方很生气。
在商业交往中，没有了名片就像战士手无寸铁却冲上战场一样，只有一个结果——阵亡。
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编辑推荐

　　本书誉为“最调动行动力的职场修炼真经”　　《工作的规则》的描写细致入微，有日本作家一
向的务实风格。
　　《工作的规则》集深刻与平实于一身，是职场规则图书的一大创新。
　　职场励志书又推精典漫画版　　原汁原味的日式漫画　　带来不一样的视觉享受
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