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前言

刚刚毕业的莘莘学子，告别了无忧无虑的象牙塔，还来不及缅怀激情如火的青春岁月，来不及为曾经
的年少轻狂怅然若失，就要面对一个崭新的领域——职场。
    在漫长的人生中，每个人的大部分时间都是在工作中度过的。
可以说，工作是我们人生的主要舞台，工作的成败很大程度上就是我们人生的成败。
    然而，有些知识在学校里没有教授，但是进入职场之后又特别需要；有些技能公司不会告诉我们，
但是又让我们必须掌握；有些智慧不实践根本无从知晓。
但是初入职场的我们又因缺少这些慧而四处碰壁。
    于是出现了这样那样的抱怨：    “我为什么找不到工作？
”    “面试官为什么看不上我？
”    “为什么拼命工作，升职、加薪却总是轮不到我？
”    “为什么能力不如我的人。
反而得到领导重用？
”    在竞争激烈的人才市场上，如何才能在千军万马之中冲出重围，脱颖而出？
在精英会聚的面试考场上，又要采取怎样的策略，一分钟打动面试官，赢得求职的主动权呢？
    初入职场，经验少、动手能力差，我们又该如何尽快地适应角色转变，尽快地积蓄力量，脱离“冷
板凳”的位置呢？
面对人才济济的众多竞争者，怎样才能迅速建立优势，实现升职加薪的愿望呢？
是守着手中的饭碗，安于现状、碌碌无为地挨到退休，还是豪情万丈地成就瞩目的事业。
实现卓越的职场人生？
    职场如战场，时时处处都进行着不见硝烟的战争，这本书告诉你如何迈出职场的第一步。
本书从职场中常见的情况入手．通过大量生动有趣的案例，总结出职场中可能会遇到的各种问题，并
通过浅显易懂的表达方式。
为你献上丰富、实用且行之有效的职场技巧和方法，教你如何经历风雨，撑起一片属于自己的美丽天
空；如何超越自己，在这个特殊的战场上横刀立马，傲视群雄。
让你在轻松阅读中把握职场生存的最有效准则，从而在职场中处处掌握主动权，为实现职业目标增添
一臂之力！
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内容概要

《我的第一本职场入门书(畅销珍藏版)》由武床新编著，职场是现实而残酷的，懂得如何在群英荟萃
的职场中脱颖而出、崭露头角。
是一种智慧也是一种能力。
不懂职场的人，只能四处碰壁、举步维艰。
《我的第一本职场入门书(畅销珍藏版)》针对职场新人的成长和发展，为刚刚毕业以及初涉职场的人
指点迷津。
从职场目标、职场心态、职场魄力、职场素质、职场充电、职场口才、职场求职、职场面试等诸多方
面入手，详尽而细致地解读了职场中需要注意的细节和必须掌握的策略及技巧。
阅读本书。

助你轻松迈出职场的第一步。
点亮一个美好的开始。
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书籍目录

第一章  职场目标：工作不是为薪水而是为了职业梦想
  为梦想多付出些，收获的将是比薪水更丰硕的果实
  工作的目标不是高薪，而是提升自我
  没有人能随随便便成功，它的背后需要付出努力和汗水
  天道酬勤，成功青睐那些勤勤恳恳的人
  没有长处就是最大的短处
  工作可以不满意，但不能不在意
  工作不能混日子，而要有激情和动力
第二章  职场心态：适合自己的才是最好的
  谨守适合自己的路，前途总是光明的
  先深入全面地认识自己再去找工作
  能够实现自我价值的工作才是最好的
  在成就事业的道路上，实践比能力更重要
  要想达到顶峰，先从低处开始
  面试失败只是初入职场的一个小小考验
  要想做大事，就从身边的每一件小事做起
第三章  职场态度：把姿态放低才能找到自己的不足
  在你还没长成大树前，先默默地磨炼自己
  适当放低姿态，给自己一个合理的定位
  哪怕你才华横溢，也无须锋芒毕露
  太过张扬会引起别人的反感
  每个人都有不足之处，要经常自我反省
  把尊重领导、服从领导作为自己的本分
  要成就大事，首先要学会做人
  工作出现失误，要积极弥补而不是推脱责任
第四章  职场魄力：职场的大舞台上，一定要演主角
  为自己制定一个高远的奋斗目标
  始终把握好人生奋斗的方向
  选择一条最适合自己发展的职业道路
  积极努力地多做工作，为自己创造成功的机遇
  结合自己的职业理想打造人脉圈子
  不要因薪水过低而影响工作热情
  该放手时就放手
  想到了就要马上动手去做
  怀抱翱翔天际的梦想，追寻属于自己的更高境界
第五章  职场素质：想成为领导，就要具有领导的素质
  勇于承认错误，不断超越自己
  用外部刺激促使下属战胜惰性，永葆工作激情
  用宽容的心对待每个人
  善于用关心温暖下属
  利用团队的力量形成强大的战斗力
  给予有功劳的下属赞美和鼓励
  激励与惩罚并用，激发工作热情
  给予批评，要让人感觉是容易接受的
第六章  职场充电：坚持不懈地学习，才能不断超越自我
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  要想快速成长，最快捷的方法就是向领导学习
  提升自己的能力，为将来的崛起积蓄力量
  越是在困境中，越要坚持学习
  做的事情越多，学到东西的机会也越多
  静下心来钻研业务，成为“专家”员工
  模仿的过程就是学习的过程
第七章  职场推销：打响自己的“品牌”，赢得良好人际关系
  去除心中的怯懦，不被对方气势压倒
  控制好自己的情绪，给对方一个良好的态度
  把自己的人品展示给对方，赢得对方的赞赏
  主动迈出一步，先跟“大人物”混个脸熟
  善待身边的每个人，也许你的贵人就会出现
  推销自己是一场持久战，坚持就是胜利
  用温暖的语言和行为打开他人的心窗
第八章  职场口才：职场中有实力不等于会说话
  做好配角，为将来的进发积蓄力量
  职场新人，少说话多做事是最佳的选择
  工作中要多听少说
  自我感觉良好还不够，必须要让对方也感觉良好
  恰到好处的赞美拉近彼此间的距离
  巧妙地利用对方的嘴说出自己想说的话
  面对拒绝，用你的耐心和韧性打动对方
  “少说”不是“不说”，适当时候也要表现自己
第九章  职场求职：读懂面试官的心才能有的放矢
  忠诚于自己的职业，忠诚于自己的企业
  像千里马一样拥有日行千里的能力
  拥有良好的沟通和交际能力
  拥有幽默感的人是每个团队都不可或缺的
  每一个职场人员，都应具备团队精神
  站在老板的角度去思考、工作，老板一定喜欢
  积极主动、眼里有活的员工肯定能为自己加分
  面试官青睐思维活跃、有不寻常思路的人
第十章  职场面试：一些小技巧助你顺利迈过第一道门槛
  灵活应对不同类型的面试
  面试前一天，请清点好这些细节
  用心打造一份与众不同的简历
  简历内容一定要真实
  让良好的面试礼仪为自己赢得“形象分”
  面对尴尬问题不恼不怒，但也不让步
  掌握回答问题的技巧，在短时间里展现自己的能力和素养
  提薪酬要求前，先看看自己“值”多少
  谈到薪酬时要含蓄表达，不可过高也不能过低
  把最真实的一面表现出来，应对人品和能力的测验
  美好的第一印象会使你在起跑线上领先一步
  塑造自己的职业形象，避免不得体的小动作
  善用眼神来表达自己，与面试官沟通交流
  面试失误不可怕，关键是自己别乱了阵脚
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章节摘录

版权页：   一分耕耘一分收获，职场中，那些拥有强烈责任心、积极主动地工作、不混日子的人才能
得到更多，机会总是愿意给予付出的人更多回报。
那些混日子的人，不要再眼巴巴地羡慕别人的成就，也不要再不忿地抱怨命运不公，在你混日子的时
候，想想如何才能端稳手中的饭碗吧。
 今年29岁的小李在某公司工作已经七年了，就像婚姻中人们常说的“七年之痒”，如今的他，身上早
就没有了年轻时的锐气和激情，在同事中常常以“逍遥神仙”自居。
 小李的生活状态一直还比较稳定，一年的收入能有五六万，由于房子买得早，房贷的负担也不是很重
。
他的日子平淡如水，每个月都计算着发工资和奖金的日子，对于领导和同事对自己的评价以及在单位
里的业绩，他已经漠不关心了。
 而立之年的小李看似懂得了很多生活哲理，他常说：“人一辈子那么拼命干嘛？
要那么多追求有什么用啊？
工作就那么回事情，单位又不是我家开的，干到哪儿算哪儿呗，该混就混。
” 单位的领导曾经督促过他，希望他能够参加一些培训，为自己充充电，更好地为单位作贡献，发挥
老员工的带头作用。
对此，小李总是嗤之以鼻，他现在压根儿就没有这个心思了。
小李现在最关心的已经不再是工作，“只要每个月的工资、奖金按时发给我就好了，别的都无所谓。
我也算是老员工了，单位总不能随随便便把我开了吧。
”小李总是这样安慰自己。
 小李单位里的领导都很年轻，离退休也还远，而那些比他小的新人也已经开始崭露头角。
小李逐渐成了被忽略的边缘人。
 金融危机爆发后，对小李所在的单位影响很大，因为他们原先的主要客户都集中在欧美。
这时候，单位领导找到了小李，明确告诉他因为他的工作表现和公司的经营状况，要把他辞退，三个
月之内还可以给他发一半的工资作为他的生活费用。
 于是，小李无奈地离开了公司，成了失业人员。
 职业生涯就像体育比赛，有初赛、复赛、决赛。
初赛就是大家都从校园里出来进入职场的时候。
其实这时候人们的差别并不大，对职场都是懵懵懂懂，没有经验，有的只是一腔热情。
这时候，往往努力一些就能够崭露头角。
 然后是复赛，所有没有被淘汰的人其实都算是通过了初赛，逐渐融入了职场。
只不过，这个时候有的人开始懈怠，有的人却更加积极努力。
人们的差距越来越大。
这一阶段，要想领先没有什么好的办法。
经过几年的锻炼，其实大家的才能都差不多，能不能赢，关键是看有没有毅力把干劲儿保持下去。
如果能够坚韧不拔地持续下去，而不是放松自己混日子，那么未来的决赛中你很可能拔得头筹。
而那些停下来睡大觉、混日子的人，则会被落在后面，甚至淘汰，根本连参加决赛的资格都没有。
 其实，只要坚持不懈地努力，每个进入决赛的人都是成功者。
 某家医院在同一天为两个患不同病症的儿童做手术。
 负责送这两个儿童做手术的护士已经工作好几年了，她已经失去了往日的敬业精神，总是能偷懒就偷
懒，每天盯着时间等下班。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<我的第一本职场入门书>>

编辑推荐

《我的第1本职场入门书(畅销珍藏版)》将带你走进职场的世界。
职场是一个规则和潜规则杂陈的地方，想要顺利地进入职场，成就自己的一番作为和事业，就要具备
职场需要的素养和技能。
每天学点职场法则，看准职场的要求，明确职场的素质；实现职场的转变，成就职场的成功！
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