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前言

每个年轻人对自己的未来都充满了希望．并自信地认为凭借着自身的努力。
一定能取得令人羡慕的成绩。
正因为如此。
许多年轻人在步入社会。
走上工作岗位时。
充满了无穷的干劲和热情。
然而。
令人遗憾的是，他们中的很多人虽付出了努力。
却并没有取得所想要的结果。
不少年轻人为此而疑惑。
并且为自己的付出得不到应有的回报而发牢骚、怨天尤人。
在这里要跟所有年轻朋友说的是，无论怎样发牢骚、怨天尤人都无济于事。
重要的是，应当找出问题所在，解决问题。
唯有如此。
才能真正地做好自己的工作。
成为职场达人。
年轻人在面对工作时的干劲、热情。
是无话可说的。
他们有时之所以不能取得令人满意的成绩。
在很大程度上，是因为他们对自己所做的工作不甚了解，缺乏一定的经验。
打一个也许并不恰当的比方。
刚刚步入职场的年轻人，就像是初生的牛犊，他们充满了热情与干劲。
并有强烈的想把事情做好的愿望。
但是要想做好一件事，并不是只靠这种：中劲、愿望就足够了。
要做好一件事。
就必须找到合适的方法。
我们常听到这样一句话：“用对方法做对事。
”例如。
有的年轻人在工作当中。
只知道埋头苦干。
即便遇到难题，也不会主动向他人询问。
殊不知。
他现在所遇到的困难。
恰恰是他人曾经遇到过的。
如果在这个时候能主动请教他人．不但可以节省大量的时间和精力，还能够较为轻松有效地将工作做
好。
所以寻找正确方法的一切努力。
其实就是借鉴经验的过程。
借助别人的经验而做好自己的工作，是一种很聪明的做法。
人类社会的进步与发展。
也是不断地积累经验的结果。
就连牛顿也说过这样的话：“我之所以能够取得今天的成就。
只不过是站在巨人的肩膀上。
” 经验，能让我们缩短摸索的过程。
能够让我们更加有效地做好自己的工作。
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可惜的是，许多的年轻人却对此有所忽略。
认为只要自己努力就能取得很好的结果。
无数的事实告诉我们，并非如此。
对年轻人来说。
要想做好自己的工作，成为职场上的达人。
除了应有干劲、热情之外。
还应当善于学习、借鉴他人的经验。
学习和借鉴他人的经验。
会使年轻人在工作时避免摸着石头过河所引起的种种问题。
避免一些不必要的错误发生，会让年轻人更好更快地掌握工作方法，从而有效地将工作做好。
《二十几岁必须知道的88条工作经验》一书，对职场中优秀员工的工作经验进行了总结，其内容包括
：对工作的认识、工作态度、做事方法、工作习惯、如何有效地把握时间等。
本书编写的目的是希望帮助年轻人更快地进入工作状态，掌握恰当的工作方法，将工作做好，从而成
就自己在职场上的辉煌。
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内容概要

　　为了让职场中的年轻人能更快地进入工作状态，掌握恰当的工作方法，将工作做好，我们特意编
写了《二十几岁必须知道的88条工作经验》。
书中总结了职场中优秀员工的工作经验，包括对工作的认识、工作态度、做事方法、工作习惯、如何
有效地把握时间等，希望每个年轻人都能从《二十几岁必须知道的88条工作经验》中获得有益于自己
的内容，成就自己职场上的辉煌。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<二十几岁必须知道的88条工作经>>

书籍目录

1 调整工作态度，不要认为工作就是为了赚钱2 知道自己能干什么才能干好3 认识到工作在人生中的位
置才能端正工作态度4 尊重自己的工作，无论大事小事都要做好5 积极主动地面对工作比什么都重要6 
保持愉悦的心情会更轻松地把工作做好7 相信自己能做好，便没有解决不了的难题8 情绪化起不到任何
正面作用，一定要学会自控9 立即开始工作，拒绝拖沓10 在期限内合理安排先后顺序能提高工作效
率11 做事要遵循由易到难的规律12 认清自己的实力，切勿眼高手低13 做“职场中的勇士”14 过分小
心谨慎只能束缚自己的手脚15 遇到难题只有主动找方法才能有效解决16 对自己应高标准、严要求17 工
作出现失误，不要找借口18 适时“跳”到局外，往往能发现更好的解决方法19 不切实际的设想再好也
只是空想20 学会控制时间才能有更好的工作表现21 世上没有绝对公平的事，重要的是做好自己分内
事22 缺乏工作热情就像机器没有动力23 时刻牢记自己所扮演的角色，知道有些事不该做24 自觉遵守公
司规章制度，认同才能有发展25 有好的开始更要有好的结束，做事最忌虎头蛇尾26 目中无人只能走向
失败27 工作中不要存在偏见28 君子之交淡如水，同事之间不要过于亲密29 保持自身健康，才能更好地
开展工作30 积极融入团队中才能获胜31 对所在行业了解得越多，做事越顺手32 明确的目标是职业生涯
的“指南针”33 静不下心，盲目跳槽跳来跳去一场空34 敬业是做好工作的最基本保障35 敢于去做具有
挑战性的工作36 能尽快适应环境才能顺利进入工作状态37 不断学习弥补自我的不足38 只有超越自我才
能不断进步39 把抱怨的时间用在工作上才能改变困境40 做好小事是成就大事的第一步41 善于抓住机会
，实现自我理想42 每天提高一点，日积月累终成大器43 调动自我潜能，把职业当做事业干44 态度决定
成败45 记住，平凡不等于平庸46 学会变通才能灵活解决问题47 吝惜付出，就不要期望得到回报48 说
辞是干好工作的最大障碍49 智慧地模仿也是创新50 马马虎虎的工作态度只能取得马马虎虎的成绩51 切
实的行动是成就自我的最佳武器52 辉煌需要用汗水浇铸53 决不要轻言放弃54 做事不能不认真，但有时
也要学会“拐道弯”55 要做就做自己最擅长之事56 沉得住气才能发得了力57 自觉自愿地工作，永远要
比敷衍强58 抱怨是失败者的专利59 责任心越强，越能更好地完成工作60 用信心和勇气战胜困难61 全
力以赴才能将工作做得更好62 劳逸结合才能将工作做得更好63 聪明人从不怕担责任64 心细如发，不要
忽略重要因素65 坚决不能透露公司的机密66 开动脑筋，敢于创新67 通过细致地观察，抓住机遇68 做
事应有清晰、系统的指导思想69 有思路才有出路，做事要多思考70 抓住问题的关键，把握事情的本
质71 不要蛮干，善用巧劲72 他人的建议并不一定是绝对正确的73 不要试图迎合所有人的口味74 失败
的教训与成功的经验同样重要75 不要让自己的私事影响工作76 树立“我能胜任工作”的思想77 不轻易
满足，永远别说“做得足够了”78 墨守成规不会有好收成79 坏习惯都是有害的，再小也要改掉80 “亦
敌亦友”，求同存异好办事81 永远不要不懂装懂82 双赢策略是职场的高级生存模式83 说得再好，不如
动手去做84 不要把职场上的升降太当回事85 有时也需要冒冒险86 把老板当做敌人，永远难以干好工
作87 掌握做事的艺术88 薪水的高低不是最重要的
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章节摘录

就是说，要想在现今的职场中成就自我，就必须立足于小事，从小事做起，努力把小事做好。
尊重自己的工作，无论事情大小，便是我们能够做到这一点的前提。
正确的认识到自己工作的意义，尊重我们的工作，无论大小，都尽职尽责做好它，我们便能成功，为
什么这么说呢？
因为在我们生活的社会里，职业并没有高低贵贱之分，区别只是在于分工不同。
当我们以正确的姿态面对自己的工作，便可以通过自己的努力，在做好自己工作的时候，积蓄自我的
能力，稳步地获得成就自我职场生涯的资本。
我们一定要记住：尊重自己的工作，无论大小，即使我们现在的岗位很平凡，我们感到这份工作不符
合理想，但是我们也应当调整自我，应当尊重它，而不要轻视它。
我们应该知道这样的一句话：态度决定一切。
如果我们对自己的工作产生一种厌倦的情绪，认为干好干坏都一样，采取敷衍了事的态度，这样能将
工作做好吗？
若连自己的本应该做的工作都难做好，又怎么能会注意、重视工作中的一些小事呢？
下面事例中的林常乐或许会让你对此认识更为深刻。
职员林常乐的办公桌上，放着许多办公用品：回形针、水笔、胶水⋯⋯应有尽有。
为什么会这样呢？
林常乐说了一盒订书针的故事。
林常乐是知名大学的毕业生，毕业后进入一家省级机关。
他胸中豪情万丈，一心只想鹏程万里。
不料上班后才发现，每日无非是些琐碎事务，既不需太多智能，也看不出什么成果，内心便渐渐地冷
了下来。
一次单位开会，部门同人彻夜准备文件，分配给他的工作是装订和封套。
处长再三叮嘱：“一定要做好准备工作，别到时弄得措手不及。
”他听了更是不快，心想：初中生也会的事，还用得着这样嘱咐，根本没理会。
同事们忙忙碌碌，林常乐也懒得帮忙，只在旁边看报纸。
文件终于交到他手里。
他开始一件件装订，没想到只订了十几份，订书机“喀”地一响，针用完了。
他漫不经心地抽开订书针的纸盒，脑中轰的一声——里面是空的。
他立刻发动所有人翻箱倒柜，不知怎的，平时满眼皆是的小东西，现在竟连一根都找不到。
那时已是深夜十一点半，文件必须在次日八点大会召开之前发到代表手中。
处长咆哮道：“不是叫你做好准备的吗？
连这点小事也做不好，大学生有什么用啊。
”林常乐低头无言以对，睑上却像挨了—掌。
几经周折，林常乐在凌晨四点找到一家通宵服务的商务中心，终于赶在开会之前，对同事们微笑着，
将整齐漂亮的文件发到代表手中。
没人知道，他已是彻夜未眠。
事后，他灰头土脸地等着训斥，没想到平时严厉得不近人情的处长，却只说了一句：“记住，工作面
前，人人平等。
”林常乐说，那是他一生受用不尽的一句话，让他深刻地领悟到：用十分的准备迎接三分的工作并非
浪费，而以三分的态度来面对十分的工作，将带来不可逆转的恶果。
因此，他郑重地说，“千里马失足，往往不是在崇山峻岭，而是在柔软的青草地。
”在通往成功的路上，真正的障碍，有时只是一点点疏忽与轻视，比如，那一盒小小的订书针。
一个人所做的工作，不仅是他赖以生存的手段，也是他人生态度的表现，志向的表示和理想的所在。
可以说，老板只要看一个员工的工作态度，就从某种程度上了解了这个人，看一个人是否能做好事情
，主要是看他对待工作的态度。
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如何能表现得比他人更为优异，怎样才能将工作做得更好？
唯一的秘诀便是从小事着手，即便是最小的事都要做到最好。
让我们接着来看一个发生在国外，一个叫做野田圣子的人身上的故事。
她便是一个尊重自己工作，无论事情大小，都会力求做得最好的人，同样她的这种精神与品质成就了
她在职场上的辉煌。
20岁的野田圣子来到东京帝国酒店当服务员，这是她的第—份工作，她将从这里正式步入社会，迈出
人生的第一步。
她以饱满的精神准备做一番事业，然而上司分配给她的工作竟然是洗厕所。
没有谁愿意做这种低下的工作，何况她从小生活在安逸的家庭，没有干过任何粗活，洗厕所不仅在视
觉上、体力上都使她难以承受，心理暗示的作用更是让她受不了，当她拿着抹布伸向马桶时，胃里立
刻翻江倒海，恶心得几乎呕吐却又吐不出来，上司对她的工作质量要求得很高，必须把马桶擦洗得光
洁如新。
野田圣子陷入了困惑、苦恼中，面临着人生第一步怎样走下去的抉择：是继续干下去，还是另谋职业
？
继续干下去太难了，另谋职业又显得太懦弱。
正在这个时候，同单位的一位前辈出现在她的面前，他没有用空洞的理论去说教，而是亲自做了个榜
样给她看了一遍。
首先，他一遍遍地洗马桶，直到洗得光洁如新，然后他从马桶里盛了一杯水，毫不犹豫地一饮而尽。
实际的行动胜过千言万语，野田圣子看得目瞪口呆，恍然大悟。
她痛下决心：就算一生洗厕所，也要做一名出色的洗厕人！
从此，野田圣子成为一个全新、振奋的人，工作质量也达到了那个前辈的水平，她很漂亮地迈出了人
生的第一步，从此逐步走上了成功之路。
只有尊重自己工作的人，才能被工作所尊重，增强自我的责任感与使命感，全身心地投入到工作中，
无论事情大小，我们都应做好。
从野田圣子的身上，我们可以看到这一点。
同样从野田圣子的身上我们可以看到：优秀就在于尊重自己的工作，无论事情大小，都要把它做到最
好。
一点不错，成功都是从点滴开始的，甚至是细小至微的地方，如果我们不尊重自己的工作，就无法获
得发展和进步，如果不遵守从小事做起的原则，无论做什么都将一事无成。
老板看一个员工是否值得培养和重用，不用从什么大的方面来看，从那些细微的小事上就可以得到答
案，因为它恰恰表现出了员工的工作品质以及职业态度。
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媒体关注与评论

我之所以能够取得今天的成就，只不过是站在巨人的肩膀上。
　　——牛顿
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编辑推荐

《二十几岁必须知道的88条工作经验》编辑推荐：干好工作不只要有热情和干劲，正确的方式方法同
样不可或缺。
 它山之石，可以攻玉。
借助他人的经验做好自己的工作，智者总是懂得利用他人的力量增加自己制胜的砝码。
工作上做个朝气蓬勃的“初生牛犊”是好事，但也不能忽视对前人经验的学习。
借鉴他人的成功经验，可以节省大量的时间和精力，同时轻松有效地将工作做好。
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