
第一图书网, tushu007.com
<<最佳员工生存手册>>

图书基本信息

书名：<<最佳员工生存手册>>

13位ISBN编号：9787801883834

10位ISBN编号：7801883837

出版时间：2004-9-1

出版时间：现代出版社

作者：林少波

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

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<最佳员工生存手册>>

内容概要

现代经管系列。
　　《最佳员工生存手册》是一本基于本土文化背景、培养本土职业精神的书籍，是专为中国职场人
士量身定做的职场宝典。
　　全书由办公室智慧、应对上司、经营同事、做好自己四部分组成。
针对大家在职场上、工作中遇到的方方面面的问题，从不同的角度提出最为有效、也最切合实际的解
决方法。
本书除了富有寓意的小故事和让我们了解自身的小测验外，更有一些就在我们身边发生的真实事例，
相信看过本书后会带给我们一些启示。
　　相对于那些大部头的理论书籍，本书更显得通俗、易懂、适用，能让我们在一天的劳累之后，以
轻松的方式，汲取最有用的养料，活学活用于我们的职场生活。
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章节摘录

书摘　　　　　　　　　　　　 掌控情绪掌控健康　　有个简单的实验研究情绪对健康的影响。
美国生理学家艾尔玛将一支支玻璃管插在摄氏零度、冰和水混合的容器里，借以搜集人们不同情绪时
呼出来的“汽水”。
结果发现，心平气和时呼出的气凝成的水澄清透明、无色、无杂质。
如果生气，则会出现紫色的沉淀，研究者将这“生气水”注射到白老鼠身上，几分钟后，老鼠居然死
了。
　　在很多时候，我们乐观、愉快，但是伤心愤怒的情绪也时常伴随着我们。
这是日常生活中的家常便饭，我们早已习惯。
有些时候，我们能控制它们，但有些时候，我们却对它无可奈何。
那么，我们能学着去了解、去应对我们的情绪吗?　　专家认为我们能做到。
而且，专家们也建议我们要做到这一点。
面对生活中的挫折，度过情绪的低气压，回到协调的生活。
能给我们带来健康生活。
情绪和人们赋予事件、事物、环境、人以及经验的意义密切相关，所以，情绪是可以掌控的。
  我们都有着基本的情感需要，例如和人交往、对人表达的需要。
有医学研究认为，情绪和情感就是我们身体的一种生物反应。
这5种情绪：痛苦、愤怒、恐惧、快乐以及爱是和我们的身体直接相关的。
前三种情绪通常被认为属于“危险”的情绪，它们意味着发生或即将发生危险；而后两者则属于“令
人愉快”的情绪，快乐和爱告诉我们，可以放松和享受，需要可以得到满足。
　　当人们面对那些“危险”情绪时，如果不能及时缓解的话，这些情绪可能变成绝望，而所有的这
些情绪都和癌症以及其他危险疾病相关。
如果这些情绪困扰着你，那么相应地，你感受到快乐和爱的时候就非常少。
　　虽然人类的情绪还有许多，但几乎都建立在这五种情绪的基础上。
为了从正面情绪中受益，我们需要学习掌控自己的情绪。
但这并不意味着，你就需要处于一个情绪真空环境了。
掌控情绪意味着，你能通过给自己充电，拥有对自己、对生活、对世界的健康信念来改变自己的不健
康情绪。
这些信念，会给我们带来诸如勇敢、宽容、同情这些更为健康的情绪和心态。
　　科学家们发现了，大脑的情绪中心与免疫系统有着直接的连结。
健康情绪能帮助人们抵抗感染、感冒和流感。
依靠健康的心态战胜疾病的例子屡见不鲜，而那些恐惧、害怕、绝望的情绪则会让疾病恶化得更快，
甚至导致死亡。
书摘1　　　　　　　　　　　　  学合对同事说“不”　　身处职场，  经常遇到这样的问题：一位同
事突然开口。
让你帮他做一份难度很高的工作。
答应下来吧，可能要连续加几个晚上的班才能完成，而且这也不符合公司的规定；拒绝吧，面子上实
在抹不开，毕竟是多年的同事了。
应该怎么找一个既不会得罪同事、又能把这项工作顺利推出去的理由呢？
　　有人会直接对同事说：“不要，就是不要！
”这绝对不是最佳的选择，可能会让你和同事以后连朋友都没得做。
推托说：“我能力不够，其实小A更适合。
”那你有没有想过当同事把你的这番话说给小A听时，他会做何反应？
有人会不好意思地说：“我真的忙不过来。
”理由不错，可是只能用一次，第二次再用时，你面对的一定是同事疑惑的眼光。
　　这些好像都不是最佳拒绝理由，那我们到底应该怎样婉转地拒绝同事的不合理请求呢？

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<最佳员工生存手册>>

　　　　　　　　　　　　  先倾听，再说“不”　　当你的同事向你提出要求时，他们心中通常也
会有某些困扰或担忧，担心你会不会马上拒绝，担心你会不会给他脸色看。
因此，在你决定拒绝之前，首先要注意倾听他的诉说，比较好的办法是，请对方把处境与需要，讲得
更清楚一些，自己才知道如何帮他。
接着向他表示你了解他的难处，若是你易地而处，也一定会如此。
　　“倾听”能让对方先有被尊重的感觉，在你婉转地表明自己拒绝的立场时，也比较能避免伤害他
的感觉、或避免让人觉得你在应付。
如果你的拒绝是因为工作负荷过重，倾听可以让你清楚地界定对方的要求是不是你份内的工作，而且
是否包含在自己目前重点工作范围内。
或许你仔细听了他的意见后，会发现协助他有助于提升自己的工作能力与经验。
这时候，在兼顾目前工作原则下，牺牲一点自己的休闲时间来协助对方，对自己的职业生涯是绝对有
帮助的。
　　“倾听”的另一个好处是，你虽然拒绝他，却可以针对他的情况，建议如何取得适当的支持。
若是能提出有效的建议或替代方案，对方一样会感激你。
甚至在你的指引下找到更适当的支持，反而事半功倍。
　　　　　　　　　　　　 温和而坚定地说“不”　　当你仔细倾听了同事的要求、并认为自己应该
拒绝的时候，说“不”的态度必须是温和而坚定的。
好比同样是药丸，外面裹上糖衣的药，就比较让人容易入口。
同样地，委婉表达拒绝，也比直接说“不”让人容易接受。
　　要婉谢，但不要严拒，因为温和的响应总是比情绪化的过度反应要好。
情绪是具有渲染性的，“不”这个词通常会引发他人强烈的负面感受，所以，当你必须要拒绝他人时
，就不要再以不友善的言行，在情绪上火上加油。
　　例如，当对方的要求是不合公司或部门规定时，你就要委婉地表达自己的工作权限让对方知道，
并暗示他如果自己帮了这个忙，就超出了自己的工作范围，违反了公司的有关规定。
在自己工作已经排满而爱莫能助的前提下，要让他清楚自己工作的先后顺序，并暗示他如果帮他这个
忙，会耽误自己正在进行的工作，会对公司与自己产生较大的冲击。
　　一般来说，同事听你这么说，一定会知难而退，再想其它办法，而不会对你产生其他想法。
　　　　　　　　　　　　　　　　 以对方利益为理由　　存拒绝对方之时，从对方的利益考虑，以
对方的切身利益为借口，往往更容易说服对方。
　　对同事说你之所以拒绝，并非不肯帮忙，而是为了对方的利益着想。
比方说，人家要求你在一个不合理的期限内完成工作，与其哀嚎说你如何不可能办到，不如说服对方
，仓促行事对他而言并不好。
例如：“你交代的工作我不会这样马马虎虎、交差了事，但这般仓促，无法做出符合你期望的水平。
”　　这样的话，同事不仅不会怀疑你的意图，还会对你切实为他利益着想的态度产生感激。
　　　　　　　　　　　　　　　　关怀并提出建议　　拒绝时除了可以提出替代建议，隔一段时间
还要主动关心对方情况。
　　有时候拒绝是一个漫长的过程，对方会不定时提出同样的要求。
若能化被动为主动地关怀对方，并让对方了解自己的苦衷与立场，可以减少拒绝的尴尬与影响。
当双方的情况都改善了，就有可能满足对方的要求。
对于业务人员，例如：保险业者面对顾客要求，自己却无法配合时，这种主动的技巧更是重要。
　　拒绝的过程中，除了技巧，更需要发自内心的耐性与关怀。
若只是敷衍了事，对方其实都看得到。
这样的话，有时更让人觉得你不是个诚恳的人，对人际关系伤害更大。
　　总之，只要你是真心地说“不”，对方一定会体谅你的苦衷。
　　　　　　　　　　　　　　　　赞美你的同事　　沉闷的办公室，充满了文件和繁杂的公务。
有一天，我们发现曾经让我们热爱和感兴趣的工作，在不知不觉中变得让我们失去了热情，当我们面
临越来越大的工作压力，我们的情绪会变得焦虑和抑郁。
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我们会变得烦躁，经常想些不慵快的事情，对能完成的简单工作也会觉得复杂和难度增大！
而在这个时候，我们内心深处会涌起一种热望，渴望关心和赞美！
　　　　　　　　　　　　　　　　　　赞美拉近距离　　一成不变的工作容易使人变得乏味，如果
你能在生活中适当加点“调味”，相信会使你的工作变得多姿多彩，同事间的关系也会更加融洽。
比如：一句由衷的赞美或一句得体的建议，同事会感觉到你对他的重视，无形中增加对你的好感。
常常赞美自己的同事，工作做得好呢，衣服很好呀等等一句句的发自内心的赞美之语，可以拉近与同
事之间的距离。
　　看看下面这个办公室的小场景：　　小李剪了一个新发型，她把一头蓄了几年的披肩长发剪成了
齐耳短发，同事们都齐声称赞她的短发清爽和简沾，小李在这一片赞美声之中，对理发师的怨气一古
脑儿全消了。
“当时我剪完头发，觉得一点都不像我理想中的模样，气得我当时就想跟他吵一场，找他理论，怎么
给我做成了这样的发型？
⋯⋯
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媒体关注与评论

书评　　中国的企业从来没有这么疯狂地崇拜过外国的管理大师。
　　中国人从来没有这么热切地需要补充自己的知识。
　　中国人从来没有这么盼望成为优秀的员工。
　　于是，各种管理类书籍，教人怎么管理企业怎么管理他人怎么管理自己，形形色色，林林总总，
粉墨登场。
   　　单就写给员工，教大家如何在职场上生存的书可谓是汗牛充栋。
如今书店里就充斥着各种各样的职场书，各路大师们八仙过海，各显神通，纷纷指点迷津，看得人眼
花缭乱。
但大多数书籍都是由外国的大师所著，陌生的环境、艰涩的理论加上生硬的翻译腔，也不管中国的文
化和企业环境与外国根本就不一样，抓起老外的膏药就往中国人肚脐眼儿上贴，这实在是有点病急乱
投医了!　　外国的大师的著作固然很有道理，但并不一定就适合我们。
他们的理论固然经典，但并不一定就能“放之四海皆准”。
他们所写的背景主要是工业先进、文明发达的西方国家。
因此，我们更需要是针对我们自己的国情的相关指导。
于是，本土化应运而生。
　　《最佳员工生存手册》就是这样一本基于本土文化背景、培养本土职业精神的书籍，是专为中国
职场人士量身定做的职场宝典。
　　全书由办公室智慧、应对上司、经营同事、做好自己四部分组成。
针对大家在职场上、工作中遇到的方方面面的问题，从不同的角度提出最为有效、也最切合实际的解
决办法。
本书除了富有寓意的小故事、让我们了解自身的小测验外，更有着就在我们普通人身边发生的事例，
看了后会给我们一些警醒和启示。
　　相对于那些大部头的理论知识和说教，本书更显得通俗、易懂、适用，能让我们在一天的劳累之
后，以轻松的方式，吸取最有用的养料，活学活用于我们的职场生活。
相信这对行走在职场，生存于企业中的员工来说，可谓是一种不错的选择。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　林少波　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  2004年8月
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编辑推荐

　　现代经管系列。
　　《最佳员工生存手册》是一本基于本土文化背景、培养本土职业精神的书籍，是专为中国职场人
士量身定做的职场宝典。
　　全书由办公室智慧、应对上司、经营同事、做好自己四部分组成。
针对大家在职场上、工作中遇到的方方面面的问题，从不同的角度提出最为有效、也最切合实际的解
决方法。
本书除了富有寓意的小故事和让我们了解自身的小测验外，更有一些就在我们身边发生的真实事例，
相信看过本书后会带给我们一些启示。
　　相对于那些大部头的理论书籍，本书更显得通俗、易懂、适用，能让我们在一天的劳累之后，以
轻松的方式，汲取最有用的养料，活学活用于我们的职场生活。
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