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内容概要

　　有些人以为自己拥有很高的学历，即使工作业绩平平也可以赢得尊重和肯定；有些人以为自己的
能力很强，从不把上司、老板看在眼里，以为单凭能力就可以获得老板的赏识；有些人在办公室里口
无遮拦，滔滔不绝，将探听、传播他人私事作为生活乐趣，却并不感到有违职业道德⋯⋯职场上，你
的想法可能与公司的规则相差甚远，你的一个无意的举动都可能触犯到公司不为人知的秘密。
而这些与公司利益休戚相关的秘密，老板从来不会告诉你。

　　本书采用很多贴近生活又富有哲理的小故事，更加真实具体地为你诠释职场生存的规则。
当你知晓了这些故事中所隐含的秘密之后，你就能了解职场中给你设下种种限制而你又要必须遵守的
形形色色的潜规则。
按照这些秘密背后隐藏的规则行事，你就可以在职场上少走一些弯路、少受一些挫折，你的职业道路
就会越来越顺，你的职业生涯必将走向成功！
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　　不怕吃亏的人更容易成功
　　主动去做别人不愿做的工作
　秘密10 保持平常心，工作再苦也要笑一笑
　　遭遇斥责的时候先别激动
　　不如意时，与其抱怨，不如脚踏实地
　　出现矛盾时要积极主动去解决
　　别让嫉妒害了你
　　记住，这是你的工作
第三章 公司不是社交场，当心祸从口出
　秘密11 在工作场合透露私事很危险
　　“逢人只说三分话”足矣
　　职场之上，同事之间避免深交

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<老板不会告诉你的60个秘密>>

　　职场上要坚持“半糖主义”
　秘密12 当众炫耀自己的能力会招来排挤
　　当众炫耀自己会留下隐患
　　用谦虚赢得尊重
　秘密13 揭别人之“短”的话不能说
　　学会理智对待他人的短处
　　赞美别人可以给自己带来好人缘
　　揭人之短的话千万不能说
　秘密14 探听他人私事是一种不道德的行为
　　与同事保持“安全距离”
　　不要探听同事的隐私
　秘密15 仔细斟酌你的言辞，以免它们变成利剑
　　办公室里不要谈论的话题
　　办公室里没有真正的言论自由
　　别让办公室言论成为伤害你的利剑
　秘密16 与人事部门闲谈，会使你面临失业的灾难
　　人事部门的同事并不是你的好朋友
　　对人事部门的“三大风险”要引以为戒
　秘密17 在公司随意传播坏消息令人生厌
　秘密18 嘲笑老板的话千万别说
　　老板的尊严不容冒犯
　　再大度的老板也不能容忍员工的嘲笑
　　要以尊重和欣赏的眼光看待老板
　秘密19 隔墙有耳，饭局上说话隐藏玄机
　　饭局上说话要小心“隔墙有耳”
　　学做饭局上的“傻小孩”
第四章 这样的员工公司永不放弃
　秘密20 积极主动、自动自发的员工
　　像老板一样将企业视为已有地去工作
　　主动执行的人能得到更多的发展机会
　　别等老板交代，自动自发地去做事
　秘密21 忠诚、处处为公司着想的员工
　　忠诚的员工能得到老板认可
　　你的利益与公司的利益息息相关
　　公司不欢迎频繁跳槽的员工
　　忠诚的员工能时时为老板分忧
　秘密22 全力以赴、热忱敬业的员工
　　敬业的员工能给老板留下好印象
　　真正的职业人对工作充满热忱
　　对待工作应持全力以赴的态度
　秘密23 不找借口、执行力强大的员工
　　寻找借口是推卸责任的表现
　　不找借口，勇敢担当的员工才能取得成功
　　老板需要服从命令、执行力强的员工
　秘密24 勇挑重担、敢于承担的员工
　　无论职位高低，对待工作都应有责任感
　　勇于承担责任的员工更容易成功
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　秘密25 注意细节、做别人不愿做的小事的员工
　　注重细节，方能成就大事
　　小事做得完美，大事方能成功
　　细节决定成败，要把小事当大事去做
　秘密26 肯付出、每天多做一点点的员工
　秘密27 努力思考、方法总比问题多的员工
　　学会寻找解决问题的最佳方案
　　解决问题需要寻找“第三条道路”
第五章 什么样的员工容易被炒鱿鱼
　秘密28 藐视公司制度、自由散漫的员工
　　遵守纪律是公司的基本要求
　　自由散漫的员工往往表现为“三不”
　秘密29 喜欢拖延、效率低下的员工
　　公司需要立即执行、重视效率的员工
　　今日事今日毕，养成决不拖延的好习惯
　秘密30 损公利己、出卖公司机密的员工
　　贪小便宜吃大亏，切勿占公司便宜
　　老板厌恶损公肥私的员工
　秘密31 不思进取、跟不上公司发展的员工
　　不思进取就会落于人后
　　拥有冒险精神，培养创新思维
　　不断学习才能跟上公司发展步伐
　　不能与时俱进就会被裁掉
　秘密32 遇到困难喜欢找借口的员工
　　一味地寻找借口会让你变得很平庸
　　勇于担当，遇到问题要先找解决方法
　　老板讨厌凡事喜欢找借口的员工
　秘密33 不善于合作、缺乏团队精神的员工
　　不懂与人合作就无法做好工作
　　学会团结同事，与其友好相处
　　弄清被同事孤立的原因，不做孤家寡人
　秘密34 上班时间偷偷干私活的员工
　秘密35 夸夸其谈、投机取巧的员工
第六章 为什么提拔的是他而不是你
　秘密36 没有无故的升迁，也没有无故的降职
　　没有无缘无故的降职，请学会检讨自己
　　善于表现自己，不做默默耕耘的老黄牛
　　没有无缘无故的升迁，要掌握升迁技巧
　秘密37 想晋升，你要先成为老板眼中的“红人”
　　想要晋升，记住在关键时刻表现自己
　　“红人”的第一标准是：要能为公司创造效益
　秘密38 业绩决定一切，老板看重的是结果
　　业绩决定你的事业和生活
　　调整心态，学会重视工作结果
　　老板看重的是结果，而非过程
　秘密39 不重苦劳重功劳，穷忙是大罪
　　老板喜欢能给公司带来效益的员工
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　　做一个不可替代的员工
　秘密40 熟悉公司的晋升规则，作好晋升的准备
　　晋升规则一：明确自己的职业方向
　　晋升规则二：建立个人支持系统
　　晋升规则三：工作中要讲究策略和技巧
第七章 你的命运掌握在老板的手中
　秘密41 早请示晚汇报：凡事征求老板意见
　　及时向老板汇报成绩和失误
　　老板喜欢主动汇报工作的员工
　　汇报工作时能得到老板的宝贵意见
　秘密42 关键时刻挺身而出，学会替老板背黑锅
　　身在职场就要学会背黑锅
　　纠正老板的错误要有方法
　　勇于替老板背黑锅是一种度量
　秘密43 向老板提意见要给老板台阶下
　　给别人留面子就是给自己挣面子
　　尊重老板，学会提意见的技巧
　秘密44 主动为老板分忧解难
　　老板喜欢主动为他分忧解难的员工
　　员工和老板是一种共生关系
　　为老板分忧解难是富有责任感的体现
　秘密45 与老板作对，就只能选择离开
　　不管老板怎样，你都要尊重他
　　学会做老板的得力助手
　秘密46 功高震主：永远不要让自己的光芒盖过老板
　　韬光养晦，不与老板争功
　　找准位置，别让自己的“风头”超过老板
第八章 最让老板烦恼的是办公室政治
　秘密47 理清人际关系，看清办公室的权力争斗
　　分清办公室里同事们的不同性格
　　办公室人际关系要靠博弈
　秘密48 切记！
不要搞小团体，也不要拉帮结派
　　搞小团体，有害无益
　　工作中要做到公私分明，不拉帮结派
　　在办公室里，要学会变“敌”为“友”
　秘密49 做个中间派，聪明人不进“小圈子”
　　职场之上，应学会方圆处世之道
　　办公室里，做个“聪明”的中间派
　　“看客上菜”，避免卷入宗派之争
　秘密50 一旦入错阵营，就会成为攻击的目标
　　不要加入公司任何一个“小团体”
　　如果加入与老板对立的阵营，你就死定了
　秘密51 工作凭实力，不能完全靠关系
　　工作中，实力比关系重要
　　用工作业绩证明你的实力
　秘密52 千万不要打越级报告
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　　越级报告无法解决你的实际问题
　　要与自己的顶头上司搞好关系
　　打越级报告之前，一定三思而后行
　秘密53 要小心应付老板身边最亲信的幕僚
第九章 办公室恋情应三思而后行
　秘密54 大多数公司对办公室恋情亮红灯
　　办公室恋情的弊端
　　办公室不是谈情说爱的地方
　秘密55 假如爱情真的降临，请记住办公室恋情十诫
　秘密56 分清崇拜和爱：白领丽人和老板的恋情
　　白领丽人们，请分清爱与崇拜
　　白领丽人如何与男上司保持距离
　秘密57 办公室恋情修成正果五部曲
第十章 一向老板提出加薪有技巧
　秘密58 巧开“金”口，向老板提加薪要慎重
　　付出十二分努力后再要求加薪
　　善开“金”口，要求加薪有技巧
　秘密59 老板不会主动给你加薪
　　老板主动给你加薪的可能性很小
　　想要加薪就要做到“知彼知己”
　　怎样做可以让老板主动给你加薪
　秘密60 把握申请加薪的时机，讨价还价讲智慧
　　申请加薪前，先了解公司制度
　　申请加薪要选对时机
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章节摘录

秘密1  学历只是一张纸，经验比文凭更重要    很多人即使读了十几年甚至二十几年的书，可一旦踏入
社会却感觉十分迷茫、不知所措。
面对熟悉又陌生的社会生活，当初鲜活的梦想仍历历在目，但你现在只能眼睁睁看着它越来越远。
手里捧着烫金的文凭，你曾经以为可以靠它赢得尊重，可是到头来发现重视它的好像只有自己，忙碌
的人们似乎并不在乎你是“硕士”还是“博士”。
眼看着周围的同事业绩越来越突出，能力越来越出色，而你却依旧包裹在学历的光环里，以为它可以
让自己不自觉地发光。
面对这种情况，每个人都会感叹一声：学历证书只不过是一张纸而已。
我们靠什么谋得心仪的职位    不迷信文凭，这并非说学历没有任何用处，起码学历代表了一个人在过
去所汲取的知识营养，但是知识的应用以及与实际的结合是课本上所没有的，这要取决于每个人对社
会的接受能力和程度。
有些人自恃学历比较高，保持高高在上的姿态，自以为是，不主动向比自己学历低而经验丰富的人请
教，这样做不但会使其难以与人沟通，同时还会使自己在错误的道路上越走越远。
    我们应该清楚一点：知识不是用来炫耀的资本。
有时候知识并不能帮助我们渡过难关，所谓的学历也是如此。
一个人能否成功与学历的高低并没有必然的联系，有些人即使没有学历，凭借自己的毅力以及善于把
握机会的特点仍然可以做到一鸣惊人，获得不凡的成就。
学历只不过是一张纸，这点公司绝不会告诉你。
你必须明白：高学历不代表财富，更不代表成功。
学历仅仅是块脆弱的敲门砖，有学历并不等于就有了一切。
    值得一提的是，在人才济济的今天，就职竞争愈演愈烈。
企业如何选人、如何用人，这是企业发展所面临的重大问题。
在这种形势下，只有为企业创造更多的利润的人，才能有更大的发展空间。
因此，你只有用业绩体现自己的价值，才能在企业里有较好的发展，才能在企业里找到赖以容身的一
席之地，获得晋升的机会。
    我们到底靠什么谋得自己心仪的职位，使自己能在短时期内脱颖而出、不断晋升到更高的位置上去
呢？
    有人说，靠学历，有一张金光闪闪的学位证书就一切OK；有人说，靠关系，只要“朝”里有人，就
好做“官”；有人说，靠口才，只要应聘时口若悬河，说得天花乱坠，领导就会“龙颜大悦”；还有
人说，靠溜须拍马，把上司忽悠“晕”了，自然会得到重用。
    然而，实践证明：丰富的经验不仅重于一纸文凭，更重于其他方面。
所以，虽然有些人凭着高学历有幸进入了某个单位，赢得试用期的机会，但如果他们拿不出实实在在
的业绩，也不会有好的结果。
其实这也是许多用人单位对招聘来的部分员工“试后不用”的根本原因。
部分人即使试用期过关，但在工作中没有做出业绩，没有建树，也很难晋升到一个较高的职位上去，
有时不但不能晋升，而且会面临随时被解雇的危险。
业绩来自丰富的工作经验    太多太多的事例显示，在当今的机关单位和企业里，我们要想赢得一席之
地，要想脱颖而出、身居高位，必须靠拿得出看得见的业绩。
业绩是“硬件”，没有这一“硬件”，你干什么都行不通、吃不开。
而业绩的得来，靠的就是丰富的工作经验。
    我们求职面试时，考官往往会问一个很实际的问题：“你有实际工作经验吗？
，，很多刚毕业找工作的大学生面对如此发问，只能叹息摇头。
公司为什么会要求工作经验呢？
因为胜任工作才是实在的，公司希望员工不需要培训就能直接上岗。
有工作经验，就可以减少公司的培训成本。
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近几年，许多高校毕业生，甚至留学生，虽然毕业于国内外名牌院校，但仍然没有得到用人单位的青
睐，其中原因公司没有告诉我们，但我们应该知道，除却头上所有的光环，工作经验是最重要的一条
用人标准。
    在计划经济时代，由于体制的僵化，一个人只要进入机关单位，进入国有企业，就有“铁饭碗”作
保障，几乎和进“养老院”差不多。
“一杯茶，一支烟，一张报纸看半天”，不求业绩，无所事事，日子过得也优哉游哉。
    而今世道变了，在当今这个竞争激烈的市场经济时代，“铁饭碗”早已被打破，没有业绩者恐怕连
个“泥饭碗”也捞不到；而有业绩、有大业绩者，别人就会抢着给你“金饭碗”。
    计划经济时代还有一大现象，就是要爬上一个较高的位子，没有经验不要紧，只要熬时间、有资历
就行；没有业绩不要紧，只要博得上司“欢心”、有关系就行。
而市场经济的激烈竞争打破了这种论资排辈、任人唯亲的格局。
一个人如果业绩平庸，混的时间越长就越有可能面临下岗失业的危险：也没有领导会将平庸无能者推
上重要位置，拿组织的前途命运开玩笑。
    如今的企业不是要学历高、成绩好的所谓“人才”，而是要能够为企业创造价值的实干家。
单位只为员工的“使用价值”埋单，今天你创造价值他们就用，明天不能创造价值你可能就得离开，
因此，你的价值体现在你的业绩上。
    企业会核算对每个人的投资，重用提拔的永远是能够创造最大价值的人。
创造的价值包括销售人员卖了多少货物，赚了多少钱；市场人员提高了多少企业知名度，使市场占有
率增加了多少；研发人员研发的新产品的质量和数量：人事部招人的数量、人员流动率，等等。
企业要的是结果，要的是业绩。
结果导向、业绩导向是多数单位在考核与提拔员工时一致采用的原则。
我们创造的业绩越多，创造的市场价值越大，自己就越有价值，竞争力就越强。
正如足球比赛中，观众不看球员平时训练多苦，只看是否进球。
没有哪家单位是为了给员工发工资、做培训、做职业规划而录用员工。
单位只为贡献大于其工资的员工提供岗位。
    总之，在当今时代，“铁饭碗”没了，资历靠不住，关系靠不住，溜须拍马更靠不住，靠得住的是
真本事、经验和业绩。
只有凭借以往积累的经验做出出色的业绩，才能使我们成为不可替代的重要人物，成为核心人才。
我们要把自己的努力与单位需求挂钩，先让自己的付出超过报酬，然后报酬就会跟随我们的付出涨起
来。
    我们到底该怎样去积累工作经验呢？
其实，工作经验也就是实践经验，是在实践中积累起来的经验。
积累工作经验，很重要的一点就是：要本着真正学习知识和积累经验的心态。
现实生活中。
应届生依靠关系开一张实习证明并不困难，但这样搞形式主义，有百害而无一利。
实习时。
我们只有脚踏实地地投入到实践中，把自己当做企业的新员工，用企业的要求和职业人的标准严格要
求自己，才能真正为自己将来的求职积累工作经验。
对于已经在职场上摸爬滚打过的朋友而言，他们更加明白经验的重要性。
P2-4
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后记

每一本书的出版，都是许多人用辛勤付出换来的。
本书从策划开始，就受到各方人士的关照与帮助，在编写时更是得到不少老师和作者的鼎力支持。
特此向参与本书编写的人员致以诚挚的谢意。
他们是：    杜金霞、刘俊义、高涛、董芳、谢海峥、滕龙江、金源、马宏宇、章艳芬、陈荣赋、于向
勇、张宇浩、陈艳军、任延军、孙良珠、杨威、魏凤莲、孙豆豆、郭育彩、于超英、于娟、张巧利、
刘文极、赵雪红、刘丽娟、丁娟、戚浩、沈海霞、谷伟伟、袁钰、刘挥、张晓萍、陈妙、张娜、张杰
楠、王道应、余春荣、尹培培、裴向敏、张建霞、沈建菲、张凯、宋洪洁、鲍翠芳、刘继贤、林天翔
、刘坚、王海山、王豹、孙恩棣、杨运成、张文娟、肖冉、邓明、罗宇、刘振中、杨文忠、卢志丹、
郭海平、胡建军、吴力强、续金健、马树全、张廷伟、张廷职、张春蓉、孟凡祥、邹之蕴、范德胜、
廖小微、于富荣、王秀清、李瀚洋、代学峰、房茂利、朱彤、王琳、刘惠芳、陈德中、曹晔晖、霍启
军、郭晓雷、刘朝辉。
    本书编写中借鉴和参阅了大量的文献作品，从中得到不少启发和感悟。
正是得益于前人的劳动成果，才使本书能够有如此之多的翔实案例和如此丰富的理论基础。
在此向各位专家、学者以及资料的提供者表示最崇高的敬意。
另外，凡被本书选用的材料，我们都将按出版有关规定向原作者、译者支付稿酬。
但因为有的作者、译者通信地址不详，尚未取得联系。
恳请您见到本书后及时来电、来函，以便支取我们为您留备的稿酬。
    编者
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编辑推荐

如何才能成为公司需要的人才？
如何才能不越老板的雷池半步？
如何才能在职场上应付自如、步步高升？
这一切的答案本书都将为你揭晓。
    这本《老板不会告诉你的60个秘密》由牧之编著，读完本书，你就会知道：公司为什么给他加薪而
不给你加薪，为什么提拔他而不提拔你；在公司里哪些话绝对不能说，哪些话却必须要说出来；如果
公司裁员会最先裁掉什么样的人，而哪些人又是公司永远都不想放弃的人；如果想要老板给你加薪，
你该如何申请；等等。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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