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内容概要

如何对付职场小人，成为办公室政治高手？

如何“拍”上司的“马屁”，成为其眼中的红人？

101个办公室潜规则，让你从菜鸟变成达人。

 本书是一本升职场开窍手册！
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作者简介

士瑾，男，中国著名资深管理培训师，有丰富的职场潜伏经验，工作三年，年薪就达到百万。
近十年来一直在国际知名的外企工作，曾经为IBM、西门子等知名外企提供服务。
近年潜心研究职场开窍术，并著述此书，把自己多年的职场心得，全部贡献出来，让正在职场苦苦打
拼的年轻人少走弯路，尽早“开窍”，最终升职并且加薪！
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书籍目录

第一章 挑选工作要慎重，选择比汗水更重要
　你的“六商”如何？
选择工作前的审视和评价
　第一份工作，不能眼高手低
　不能忽视专业性，职业道路不能跑偏
　适合自己最重要，好高骜远不可取
　兴趣是职业规划的第一目标
　选工作要将长远规划和眼前利益相结合
　不要冲动行事，跳槽之前须三思
第二章 初入职场要小心，手要和眼一样高
　做好心理准备，职场校园大不同
　入职培训，要多收集“情报”
　厚积薄发，成长是漫长的积累过程
　身处职场，不能只活在当下
　起步很关键，自主学习才是明智之举
　现实要认清，自食其力就得收敛脾气
第三章 职场菜鸟，早起练好“入门功”
　为什么工作都是些琐碎小事
　要想活到老，学会伏低做小
　初涉职场吃点儿小亏也是福
　最高效的速成法——模仿
　职场里没有最聪明的，大智若愚才是大智慧
　爱笑的孩子有糖吃
　在办公桌上“排兵布阵”
　勇于行动，不要瞻前顾后
第四章 干一行爱一行，把工作当成自己的事业
　值得做的事情就值得把它做好
　不能松懈，本职工作要做好
　对公司和自己的岗位要有足够的认识
　工作比学习更让你成长
　表现自己，不露声色
　入乡须随俗，适应自己企业的企业文化
　新员工的五个注意事项
第五章 同在一个屋檐下，玩转同事你我他
　同事天生就是敌人和朋友的混合体
　职场中的“友谊”，怎样既不扎又不冷
　办公室里没有大善人
　做一个圆滑的老实人
　邻桌的同事要成上司了，还可以淡定吗
　以退为进，杀敌于无形
　办公室里有小人怎么办
第六章 把主宰你命运的上司当成课题来研究
　靠山要找，但最大的靠山是自己
　如何面对千奇百怪的恶俗上司
　七招让你的上司喜欢你
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　与上司同行，四项原则要记牢
　与上司打交道要注意的礼仪
　不要跟任何人说上司的坏话
　怎样与上司沟通最有效
第七章 不停磨炼自己的“职商”
　自尊源自实力，尊重依靠业绩
　执行力的两个结点：目标和计划
　细节决定成败
　时间管理做得好，工作效率才能高
　条件再艰苦，也要执行到位
　把工作负责到底，不抛弃、不放弃
　工作实力与经验，需要一步一个脚印积累
第八章 学会包装自己，打造个人品牌
　包装效应：孔雀的尾巴越大越金贵
　只顾眼前得失，不如侧重长远规划
　打造最醒目的个人招牌
　做个“救火队员”，扑灭熊熊大火
　要有自信，告诉自己“我很重要”
　你要跑得比同事快
　成为上司离不开的人
第九章 自助者人助之，先干出够硬的业绩
　员工的使命就是为公司创造利润
　好员工的标志——工作绩效
　业绩才是硬道理
　用业绩说话，向效率要业绩
　公司没有课程表，学会自己制订工作计划
　业绩是能力的身份证
第十章 成为骨干，展现“非我不可”的价值
　让自己像黄金一样不可替代
　播种性格，收获命运
　观念决定命运，成败只在一念间
　懂得分享，一起开创大场面
　德才兼备方能大有作为
　忠诚是通往成功之路
　敬业才能乐业，敬业乐业乃立业之本
　勤能补拙是良训，一分辛苦一分才
第十一章 成为办公室“政治游戏”的高手
　“办公室政治”，惹不起，躲得起
　小心“办公室战争”中的“暗箭”
　办公室政治的六大黄金定律
　熟悉“游戏规则”才能游刃有余
　编织你的人脉关系网
　办公室不相信情绪
第十二章 办公室里有玄机，烂熟其中的潜规则
　水至清则无鱼，人会装傻则无敌
　办公室里的交换都是以利益为基础的
　只会抱怨和认命，那离Game over不远了
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　冤家宜解不宜结，得罪人前要考虑好成本
　怯生生的眼神不只是职场菜鸟才可以有的
　不拉别人一把，你跌倒时别人也会视而不见
第十三章 升职加薪有门道。
乘风借力步青云
　哪类人最容易升职、加薪
　人际关系，你一直向上攀爬的绳索
　学会毛遂自荐，展现真实的自己
　做完蛋糕要裱花
　要求加薪，三思而后行
　自我推销的艺术
第十四章 “向前跑”和“原地跳”有本质区别
　除了主角便是龙套，没有别的可选
　学点“马屁经”，成为上司眼中的红人
　对领导不要有冷有热，不定哪位就是你的贵人
　竞争是试金石，面对胜于逃避
　晋升条件你备足了吗
　适当时候，学会对老板说谎
　抠门的老板更值得你跟随
第十五章 在职场中“网中身存”的必备智慧
　世界永远都有不公平，抱怨不如改变
　该不该替老板背黑锅
　嘴上一定是公义，心里也要有算计
　上司夸你越多，你拿的好处就越少
　老板身边的红人并不可怕
　打工也要打成“打工皇帝”
　说谎说到不内疚，你就快修炼到家了
　抓住重点，不要在工作中“瞎忙活”儿
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章节摘录

版权页：“枪打出头鸟”，“木秀于林，风必摧之”。
这说明，一个人锋芒毕露其实不是什么好事，只有时刻保持谦虚低调的态度，才能走得更远。
所以，我们要学会在公司中不露声色地表现自己。
老子曾说：“良贾深藏若虚，君子盛德貌若愚。
”意思是，商人总是隐藏其宝物，君子品德高尚，而外貌却常常显得愚笨。
这句话也许会带给职场中的我们一些启示：在职场中要敛其锋芒，收其锐气，不要不分场合地将自己
的才能暴露无遗。
那些真正懂得自我表现的人，常常是既表现了自己又不露声色。
他们不会旁若无人，不会以自我为中心，而是能给人一种“参与感”，与同事交谈时，他们喜欢用“
我们”，而很少用“我”，因为“我”会给人以距离感，而“我们”会在不知不觉中把自己和其他同
事，甚至是意见相左的人划为同一阵营，并按照自己的意图影响他人，于是使人备感亲切。
与人交谈时，真正善于自我表现的人从来没有停顿的习惯，因为停顿的语气可能被看成是犹豫，但更
可能让人觉得是一种敷衍、傲慢的态度，令人心生反感。
喜欢表现自己是人类的天性，是很正常的事。
在当今社会，充分表现出自己的才能和优势更是适应时代挑战的必然选择。
但是，职场新人要记住，刻意地自我表现是愚蠢的行为。
表现自己必须分场合、分形式，如果过于表现会使人看上去矫揉造作，那就适得其反了。
李筑是一家大公司的职员，工作积极主动，待人热情大方，深受同事们的欢迎。
但是某一天，一个小小的举动却使他的形象在同事眼中一落千丈。
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