
第一图书网, tushu007.com
<<职场百科>>

图书基本信息

书名：<<职场百科>>

13位ISBN编号：9787802039995

10位ISBN编号：7802039991

出版时间：2010-5

出版时间：中国妇女出版社

作者：沧浪

页数：350

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
<<职场百科>>

内容概要

现代社会，“失业”已经成为人们的“职场之痛”。
刚刚过去的经济危机，更让大部分人体验了失业的恐慌。
对于初涉职场的年轻人，“毕业即失业”，求职难、难求职更是成了家常便饭。
即使是就职时间不长的年轻人，也有类似的问题。
其实，产生这些困境的原因，除了一些不可抗的客观因素之外，也源于求职者对于“职场”缺乏一个
全面系统的了解。
这就好比：你不知身在何处，你就不能果断地前行；你不能了解问题产生的大背景，你就不能迅速解
决它。
    为此，我们特地编写本书，为你展现出一幅“职场全景图”。
内容上囊括了职场中的方方面面，包括职业规划、求职面试、初入职场、职场礼仪、职场心态、职场
学习、职场沟通、与上司相处、与同事相处、职场危机应对、职场潜规则、职场晋升、离职跳槽、职
场安全、职场健康、职场维权等方方面面，并且按照职场纵深发展的规律顺序编排。
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书籍目录

第一章  做好职业规划——职业规划决定你的一生  做什么样的职业规划  工作、职业和行业是一回事吗
 什么才是“好工作  了解职业与行业的分类  职业规划始于自我认识  弄清楚自己的职业兴趣  了解自己
的性格  盘点自己的优势技能  你想从工作中得到什么  选择职业的步骤  钱不是职业规划的唯第二章  提
高面试成功率——从细节着手征服面试官  求职本身就是一项工作  了解招聘单位的信息，把握更大  突
出你简历的亮点  投简历要有的放矢  如何接听通知面试的电话  得体的仪表有助于赢得好感  杜绝面试
中不雅观的小动作  准时是面试的第一步  精彩的自我介绍  面对难题巧回避  面试中不可说的话  提问，
没有什么不可以  面试之后该如何做  网上求职，小心陷阱  如何面对求职中的挫折第三章  练好职场基
本功——脱颖而出的必修课  职业初期应多付出  全方位了解新的工作单位  学习新单位的规章制度及纪
律  了解自己的本职工作第一天上班，要留下好印象  正确称呼别人  尽快融入新的团队  责任是工作的
第一要素  做事要讲究条理  养成高效工作的好习惯  请假是门学问  少说话多做事  对付“欺生”有妙招 
如何顺利通过试用期第四章  职场礼仪风采——修养决定职业前途  职场问候的方式  初次见面，如何自
我介绍  如何介绍他人  交换名片的礼节  如何对待来访的客人  拜访之前先预约  做客之道：适时告辞  
在办公室使用手机有讲究  你会打电话吗  收发E-mail的礼节  如何与上司共乘电梯  跟上司进餐，点菜有
学问  如何与同事吃工作餐第五章  心态影响前途——做事态度决定人生高度  以感恩的心态工作  脚踏
实地，从小事做起  工作需要主动精神  热爱你的工作  享受工作的过程  工作不只是为了赚钱  专注于你
的工作  重视平凡的岗位  做事必须严谨细致  谦虚谨慎面对工作第六章  提高学习力——做棵职场常青
树  为什么工作了还需要学习  这些情况下，你该“充电”  如何选择适合自己的学习方向  学习前的准
备工作  时问是学习的保证  网络学习更方便  参加培训班，学习更高效  充分利用公司的培训机会  尽量
争取到进修的机会  把上司当做老师  吸取同事的优点  客户也是学习的对象  向自己过去的经历讨教  不
要走入“充电”的误区第七章  职场沟通策略——这样说话最有效  有效的沟通从“听”开始  “写”有
时比“说”更有效  让微笑与话语同行  你的语速、语调合适吗  沟通时注意眼神的交流  沟通中的手势
要恰当  动作和姿势也能“说话”  模仿他人，沟通更畅  批评需要更婉转  赞美会让你收获更多  道歉让
“乌云”散去  自我解嘲好处多  你知道沟通的空间距离吗第八章  学会尊重上司——会做事也要会来事
 努力了解你的上司  学习适应上司  如何向上司提要求  有事没事多请教  服从上司的决定  主动维护上司
的面子  不要打听上司的隐私和秘密  适当替上司“背黑锅”  对付挑剔的上司更需注意细节  面对脾气
暴躁的上司要耐心  不要轻易打越级报告  不要与上司太亲密第九章  与同事融洽相处——借职场之网编
织人脉  了解同事的相关背景  “共同点”帮你走近同事  不要独占功劳  不要显得比同事优越  同事闹矛
盾，不当“调解员”  同事之间的应酬不能少  与同事开玩笑莫过火  不要忌妒公司里的“能人”  敬重
公司的老前辈  向同事及时伸出援助之手  如何与不同性格的同事相处  与同事中的“小人”保持距离  
误会必须及时澄清第十章  巧度职业危机——逆境历练职场达人  了解各个时期的职业危机  从容面对裁
员  公司濒临倒闭怎么办  被暗示自动离职怎么办  新工作没有原来好怎么办  人错行怎么办  对工作没有
激情怎么办  如何应对被新人代替的危机  被“降职”了怎么办  晋升，你被遗忘在角落  你有职业安全
感吗第十一章  职场生存潜规则——小心别踩“雷区”  不要打听别人的薪水  别把私人事务带进工作中
 不要在工作时间做兼职  不要追求绝对“公平”  职场不欢迎“泄密者”  办公室要少说是非话  不与人
结怨，杜绝树敌  自己的秘密不要说  责任必须负，黑锅谨慎背  适当隐藏自己的锋芒  不参加拉帮结派
的小团体  防人之心不可无  远离办公室恋情第十二章  职场晋升并不难——向杜拉拉学习升职之道  敬
业者晋升快  晋升竞争中，不要过早地亮出“底牌”  如何让越级上司注意你  得人心者晋升快  自我提
高晋升快  工作不分分外分内  关键时刻露一手  打造优势，成为不可替代者  沟通为你开启晋升之门  适
时展现你的领导能力  让上司了解你的贡献  设法自己创造职位第十三章  跳槽须三思——离职之前备好
“降落伞”  频繁跳槽会面临诚信危机  跳槽过多导致收入减少  在这些情况下可以选择离开  跳槽前别
忘职业规划  跳槽前先评估一下新公司  提出辞职有讲究  离职前，不要轻信挽留的允诺  和谐交接，不
留隐患  善始善终站好最后一班岗  如何办理离职手续  低调离开  公正评价前任上司  别忘了老同事第十
四章  职场安全最重要——危急自救常识要知道  熟悉你的工作场所  知晓紧急电活号码  学会使用灭火
器  开水烫伤巧处理  遇到货架崩塌时怎么办  手机无信号也可拨112  电梯受困如何求生  领带或丝巾被
复印机卡住了怎么办  高楼起火时如何逃生  地震时抓住“12秒自救机会”  地震时办公室逃牛要决  女

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<职场百科>>

性如何应对办公室性骚扰  如何预防办公用电脑巾毒  如何恢复被粉碎的文件第十五章  职场健康要注重
——别让陋习透支你的生命  早餐每天不可少  饮水很重要  适合上班族的四季茶饮品  熬夜加班应注意
饮食调理  当心“快餐综合征”  上班族巧吃应酬饭  出差一族拿什么“拯救”你的胃  久坐易患腰肌劳
损  伏案工作者谨防“低头综合征”  电脑e族用电脑不宜超过9小时  午睡不当影响健康  要空调，不要
“空调病”  爬楼梯比乘电梯好处多  如何摆脱“星期一恐惧综合征”  如何平息心中的怒火  “心理按
摩”可以缓解职场焦虑第十六章  维护职场权益——不可不关注的切身利益  就业协议不是劳动合同  无
固定期限劳动合同不是“铁饭碗”  试用期与见习期有何不同  经济性裁员可以说裁就裁吗  工资一般包
括哪几部分  什么是最低工资保障制度  用人单位应该在什么时间支付工资  薪酬保密制度违法吗  试用
期工资不能随便给  员工“自愿加班”就没加班费吗  病假期间应不应该发工资  “五险一金”的具体内
容  试用期也需缴社保费  公司能够以不能胜任工作为由辞退员工吗  员工辞职时，公司有权扣留其档案
吗
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章节摘录

插图：什么才是“好工作”由于受父母及周围人的影响，在不少年轻人的意识里，好工作、好职业意
味着“三高”：高收入、高福利、高地位。
于是，多数人就一心想找这样的工作。
因此，人们不难发现，在这种所谓的“好工作”面前，往往是应聘者如云，竞争特别激烈。
然而，要做好职业规划，就要先抛弃这种对“好工作”的错误认识。
实际上，工作没有绝对的好坏之分，只有适合不适合自己之分。
在这个意义上，可以说最适合的工作就是最好的工作。
因为，在这样的工作中，一个人才可能投入全部的热情与精力，可能贡献全部的才华与智慧。
天长日久，不仅可能收获前面提及的高收入、高福利、高地位，还可能收获内心的满足和愉悦。
张杰刚毕业的时候，觉得工资高就是好工作，于是费尽了力气终于进了一家待遇不错的大公司。
后来发现不行，工作量太大了，于是跳槽进了一家稳定的国企。
可是进了国企后他才发现，这里成长空间太有限了，想晋升比登天还难，而且也太闲了，简直是一点
挑战性都没有。
于是他想突破自己.又换了一家公司，做他以前所没有接触过的销售。
但是，在沉重的业绩压力下他不知如何是好。
这个时候有人问他：什么是好工作？
张杰百感交集，却不知道从何说起。
从事适合的职业就是“做回我自己”、“从事适合我自己的职业”。
这一点对自己的职业规划来说是非常重要的。
只有认清了好工作的概念，才能对职业做出合理而明智的选择。
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