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前言

　　你是否在慨叹为什么自己满腹经纶而却怀才不遇？
你是否埋怨为什么主管总是看不到自己的能力？
为什么公司总是不给自己机会？
为什么自己工作出色却还是得不到提升？
为什么自己与同事之间总是相处不好？
为什么自己的管理权力不能有效行使？
　　1944年，通用公司的工程师金恩博士（W.J.King）在美国机械工程学会发行的《机械工程》杂志
上发表了三篇系列文章，原名是《工程领域的潜规则》（The Unwritten laws of Engineering），文章中
给出了60条充满睿智和洞见的职业守则。
尽管当时这三篇文章并未正式成书出版，但杂志的销售却因此突破了15万册。
　　2005年，美国《商业》杂志对此发表了封面报道，同时60条职业守则也受到GE公司前CEO杰克·
韦尔奇和股神沃伦·巴菲特的大力推荐。
　　这是60条什么样的职业守则呢？
为什么会受到韦尔奇和巴菲特两位商界重量级人物的极力赞扬呢？
又为什么历经几十年后，还完全不受时代变迁的影响，仍然隽永实用呢？
　　正如韦尔奇和巴菲特所推崇的，这60条职业发展守则，道出了成功人士乐在工作、享受成功的关
键所在。
　　金恩博士在后来说到他写那几篇文章的初衷时说：因为他已经非常清楚地意识到，在职场中，不
论何种组织形式，作为职业人成功的几个最大挑战，都是在于人的本性与经营管理的本质。
如果你一旦违反不成文的操守规范，那么所遭受到的困扰和失败，将远比在工作上直接犯错误更加严
重。
　　这60条职业忠告，简约平实而引人人胜，针对如何干好工作、如何处理好与上司的关系、如何与
同事相处、如何成为工作中最受欢迎的人、如何当好主管等诸多方面，提供了永叵不变的守则。
无论你是职场新人还是经验丰富的经理人，你都会从这60条职业忠告中获得珍贵的工作智慧和经验。
　　本书的这些忠告既非空洞的理论，也不是凭空想象出来的，而是一个个成功经验的最普通、最实
在的总结。
虽然这些忠告看似显而易见、平淡无奇，但也正是因为如此，才更具指导性，更有针对性。
　　因为平淡，所以人们总是引不起注意，总是在不经意中加以违反，挫折与困惑也就只能常伴你左
右了。
　　因为简单，人们可以拿来就用，只要再加上一点自己的思考和多一点的准备，就能让工作更加得
心应手。
　　这60条忠告绝非任何特定组织的独特经验或特性，而只是日常职场生活的真实写照，因此显得更
加贴近需要、更加灵活。
也因此，它不要求大家一成不变地固守，你可以在特定情况或环境下，加上自己的判断力做出更贴切
的选择。
　　而更重要的是，这些忠告是他人不能直接告诉你的，也是他人不可能全部告诉你的！
　　拥有这本书，无疑将使你终身受益！
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内容概要

1944年，身为通用公司工程师的金恩博士发表了三篇文章。
给出了60条充满睿智和洞见的职业发展守则。
尽管这三篇文章当时并未出版成书，但在美国职场。
尤其是硅谷中广泛流传，几乎所有硅谷的精英人士都研读过这些职场守则。
其复制量竟突破300000份。
据美国《Business 2.0》杂志封面故事报导。
通用公司前CEO杰克·韦尔奇和股神沃伦·巴菲特对这些守则大加赞扬。
称这60条职业发展守则，正是乐在工作、享受成功不可或缺的重要关键。
    这60条职业发展守则。
简约平实而引人入胜，针对如何干好工作、如何处理好与上司的关系、如何与同事相处、如何成为工
作中最受欢迎的人、如何当好主管等诸多议题，提供永恒不变的守则。
无论你是企业新人或是经验丰富的经理人。
都将从这60条守则中获得如宝石般珍贵的工作智慧。
    本书将为读者详细介绍这60条职业发展守则。
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书籍目录

前言一　如何干好工作　无论最初的工作任务多么卑微、琐碎，都应竭尽所能、不遗余力地去完成　
任何时候都能把领导交办的任务做好　主动跟进工作，督促合作方工作进展　明确职责，必要时以书
面形式加以确认提醒　当收到不满意反馈或另有其他要求时，应坚持到底、尽善尽美地完成工作　要
有自己的立场，避免犹豫不决、摇摆不定　不要胆怯，要大胆地表现自己，提出自己的想法　请上司
批准你的行动之前，先制定好翔实的计划与可行的方案　口头报告与书面报告都应力求简洁、明确　
　一定要注意表述内容的正确性二　如何处理好与上司的关系　每位员工都应了解自己职权范围内工
作的进展情况　不要忘了你是在为上司工作　选择上司要谨慎，自己不能选择时就选择适应　及时向
上司报告自己工作的重大进展　将上司交办的事放在第一位　不要盲目遵从上司的指令，不要总是上
司说什么才做什么三　如何处理好与同事及客户的关系　未经主管人员许可，不要干涉其他部门和人
员的工作　工作中，要“谨慎”对待与自己工作相关的每一个人　不过问他人的隐私，不传播令他人
难堪的“消息”　工作中，做出承诺、保证进度和预测未来都是十分重要的职责　当你对其他部门或
他人的工作不满意时，应当直接向当事人进行投诉　与客户及外部人员打交道时，应记住你代表着公
司四　如何成为工作中最受欢迎的人　能够与各类性格的人友好相处　养成一有机会就帮助其他同事
的习惯　在任何情况下都应力求公平公正　对待工作不要过于一本正经　　大方一点，见到他人要热
情　当你对他人的动机有所怀疑时，在自己能控制的情况下，尽量相信他们　工作中不，必过于和蔼
可亲　将个人诚信视作自己最宝贵的资产之一　一丝不诚信也会带来大麻烦　注重自己的个人形象非
常重要　工作中也需要做到知己知彼五　如何当好主管六　管理者应给予下属的东西
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章节摘录

　　不要胆怯，要大胆地表现自己，提出自己的想法　　一些职场新人往往有这样一种错误的认识，
认为他们是新员工，要做的就是服从安排，严格按照上级的指示做事；若遇有问题特别是开会讨论时
，应该尽量多听，少说话，甚至是闭口不言，认为这样做虽说很少有荣誉落在身上，但至少是避免了
惹祸上身的明哲保身之举。
　　“沉默是金”，在很多时候这可以说是已经成为了一条职场潜规则，“少说少错，不说不错”，
这种想法让有些人躲过了一些犯错的可能。
但我们也应该看到，当我们过于注重某一面时，几乎就等于失去了另一面，少了犯错的机会同时也失
去了赢得别人注意、提升自己职位的机会。
　　在开会的时候，你总是一言不发，别人就会简单地认为你是能力不足，所以无话可说；当然这时
的你也就不会引起大家注意了，长期下去，你就总也引不起别人的注意。
这样一来，不管是好的工作机会还是提拔的机会，就都不会有人想到你了。
　　但是，反之，你敢于表现自己，敢于说出自己的想法；并不认为自己是新人就没有说话的余地，
相反甚至还在关键时刻第一个大胆说出自己的想法，这样虽说犯错的机会大了，但是却也多了相应的
那些机会。
　　其实每次表现都是自己在给自己创造机会。
要知道，第一个提出解决方案的人总是会比后面提出方案的人更被大家认可，有时即使是后面的方案
更精彩，但可能人们对它的认同也未必会超过第一个方案，大家可能只是认为那只不过是一个更好的
补充而已。
　　懂得了大胆表现自己的好处，但是在表现自己时也要掌握一定的原则，以免因表现不当而适得其
反。
首先注意一定要准备充分，不要盲目自信，或为了时机而操之过急；另外，还要注意表现的时机和方
式，千万不要损害和影响他人的利益。
培训课堂不鸣则已，一鸣惊人斯诺公司是美国上个世纪最为著名的机械制造公司，是当时世界制造业
最高水平的代表，其产品销往全世界，当时美国许多年轻的大学生都想进入。
　　但是许多人到公司求职都遭拒绝，原因很简单，该公司的高技术人员已经爆满，不再需要各种技
术人才。
约翰和许多人一样，也在该公司每年一次的招聘会上被拒绝。
但是约翰并没有放弃，他发誓一定要进入斯诺公司，后来他采取了一个特殊的策略。
　　他假装自己一无所长，然后先找到公司人事部，提出为该公司无偿提供劳动，公司可以分派给他
任何工作，他都会不计任何报酬地来完成。
公司起初觉得这真是不可置信，但考虑到不用任何花费，于是便分派他去打扫车间里的废铁屑。
　　于是，在后来的一年里，约翰就勤勤恳恳地重复着这种简单而劳累的工作。
同时为了糊口，他又不得不在下班后去酒吧打工。
　　凭着自己的努力，他虽然得到了老板及工人们的普遍好感，但是却仍然没有一个人提到录用他的
问题。
到了90年代初，公司由于产品质量问题，许多订单纷纷被退回，为此公司蒙受了巨大的损失。
为了解决问题，公司董事会召开了紧急会议。
当会议进行一大半时，还是没有眉目。
　　这时约翰闯入会议室，要见总经理，说是要就产品质量问题提出一些自己的看法。
在他的发言中，他针对质量出现的问题做了令人信服的解释，并拿出了自己对产品的改造设计方案。
这个设计非常先进，既保留了原来设备的优点，同时又克服了现有的弊病。
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媒体关注与评论

　　精彩绝伦的职场忠告⋯⋯被追捧65年而经久不衰就是对它最好的评价！
　　——《金融时代》　　如果能把眼前的工作做好，未来的发展自然就会好。
　　如果你不知道答案，就不要说知道，佃你同时耍说“我会立刻找出答案。
”　　不要忽视你的直属上司就是你的“老板”　　如果你无意听取、考虑或采纳别人的意见，那就
根本不要去问　　永远要为你的团队和团队成员，负起完全的责任。
　　“一切都要最好”这并没有错，但如果你总是这样，那么就会很少有人愿意与你共事。
　　能与各式各样人相处，是最必不可少的能力之一。
　　与同事发生分歧时，要“私下”解决你们的问题，千万不要牵扯进来更高级别的人。
　　别人不会主动给你机会，你必须经常学习，在自己的领域里掌握最新的科技和技能。
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编辑推荐

　　在美国口耳相传65年，被300000名硅谷精英竞相相传阅的职场培训经典。
针对如何干好工作，如何处理好与上司的关系、如何与同事相处、如何成为工作中最受欢迎的人，如
何当好主管等诸多议题，提供永恒不变的守则。
　　精彩绝伦的职场忠告⋯⋯被追捧65年而经久不衰就是对它最好的评价！
　　——《金融时代》
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