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内容概要

　　本书所阐述的58条直击要害的职业真谛并不一定要依次遵循，其中任意一条都可以单独使用。
每一条都是一堂生动的培训课，讲述了许多能帮你树立自信、获得商业成功的小技巧。
    迄今，我已经花了20多年的时间在三大洲各种类型的组织中培训经理主管人员，其中包括大型综合
性企业、媒体集团、慈善机构和非营利组织等。
不管你身居何处、身兼何职，有些共同因素一直都是推动你走向职业成功之路的要诀，其中一个主要
因素就是必须主动管理自己的职业。
当拿起本书的时候，你应该已经准备好接受挑战了。
    不管你处于职业生涯的哪个阶段，本书都将为你提供帮助。
如果你是职场新人，它将向你介绍职业生活，并说明组织是如何运作的。
如果你已经“扬帆起航”，正在为前进的方向或期望的目标感到困惑，它将帮助你找到适合你及你的
能力的发展道路和组织环境。
如果你已处于职业晋升阶梯的高层，它将助你更上层楼。
如果你正在十字路口徘徊，它将帮助你重新思考自己的职业定位。
如果你的职业是为他人提供职业培训和建议，它也会在你即将面临的关键问题上提供清晰、简明和有
用的信息。
    每一条5分钟就能掌握的真谛都突出了一条商业真理，并说明了它对职业的重要性。
这些来自商业实践的实用建议，将向你展示如何在职业生涯中运用这些真谛。
    把本书作为你职业生涯的指路图吧。
不论处于哪个阶段，你都可以使用这些技巧和真谛。
本书还描述了可能会阻碍你的职业发展甚至让你迷失方向的潜在危险，它为你指出了一条通往成功的
更快捷、更畅通的道路。
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作者简介

凯伦·奥塔佐，作者拥有25年专业培训经验，为多家跨国公司的咨询顾问，曾与美国、中国、印度、
印度尼西亚、新加坡和欧洲的众多企业合作，为全球公司、合资企业和战略联盟企业的高级经理提供
培训，其客户从投资银行、咨询公司，到非营利组织和大型综合性公司。
她是组织学习协
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书籍目录

第一部分 开始新工作　1 全力以赴之前　2 说的越少，学到的越多　3 要尽快适应新环境　4 全心全力
地工作，但不要侵犯别人的领地　5 获得有效信息很重要：建立你的信息圈　6 建立信任，远离麻烦第
二部分 与领导共事　7 尊敬领导　8 领导的作用第三部分 与他人共事　9 精明的经理会储蓄声誉账户
　10 欣赏多元化可以让别人更加欣赏你　11 良好的倾听意味着调整频率以接收说话者的信息　12 富有
同情心的批评会发挥更好的作用　13 准时很重要：准时召开和结束会议　14 注意保密第四部分 营建
人际关系　15 良好的人际关系就是享受谈话　16 人们很喜欢被征求意见　17 你拥有比想像中更广泛的
人际关系　18 共同点可以巩固关系　19 社交谈话是润滑剂第五部分 完成任务　20 最后成交的诀窃
　21 首先了解底线可以集中行动　22 克服工作障碍　23 回报支持人员同样重要第六部分 管理工作
　24 合理安排优先顺序：区分紧急性与重要性　25 合理拒绝：重要的时间管理方法　26 篱笆扎得牢，
邻居处得好：明确角色和责任　27 合理的文件归档　28 坚守承诺：按期完成很重要第七部分 获得他
人理解　29 媒介即信息：传递信息要符合听众偏好　30 人们通常都只记得开场白和结束语　31 让他人
进入正确的思维框架　32 有些提问实际上是要陈述本人的观点：你要对此做好准备　33 会议或电话会
议是给人留下印象的好机会　34 电子邮件方便使用，但也易被滥用第八部分 应付对手　35 对任何事
情都要适度：付出多少，得到多少　36 做事要小心谨慎　37 不要解释，也不要抱怨　38 成为积极的力
量：意志消沉时要振作　39 阳光心态是最好的防护第九部分 留下良好印象　40 考虑角色扮演：身份
合适很重要　41 发言合乎身份也很重要　42 注意自己的言谈举止　43 接手新工作和转交旧工作同样重
要　44 工作环境能够反映出你的职业形象以及你所期望的职业形象第十部分 赢得关注　45 每次演讲
都是展示自我的机会　46 每个人都有自己的声誉　47 你的行为暗示了你在公司中的地位　48 如果希望
大家记住，就写下来第十一部分 取得进步　49 证明你已经为下一个职位做好准备是你的工作　50 感
觉良好的因素可以鼓励他人承担责任　51 好感度可以发挥杠杆作用　52 工作也是比赛：值得胜出的比
赛　53 富有影响力的发言需要停顿和强调第十二部分 获得晋升　54 有效的职业规划需要充分了解自
己　55 晋升意味着放弃原先的角色　56 三思而后行　57 警惕职业出轨　58 改善工作的最佳时机参考
文献译者后记
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章节摘录

书摘1  全力以赴之前    开始新工作时，人们经常被告知必须全力以赴。
由于公司裁员而出现在就业市场上的经验丰富的员工更是经常会听到这样的言语。
他们因为已经拥有了一些与新工作有关的人际关系、丰富经验和其他无形资产，所以新公司期望他们
不需要再花时间学习新的组织文化和工作角色。
在听到全力以赴的话语后，员工就会不由自主地立刻全力投入工作，准备给新公司留下良好的第一印
象。
毕竟，员工需要在新公司中证明自己的实力。
虽然老板可能会对此感到满意，但是这种态度实际上会给你带来很多麻烦。
    一开始就全力以赴于工作所产生的主要问题是，你不知道将会遭遇什么情况。
你的行为是否会对同事造成干扰，对公司造成破坏，甚至造成一些开始无法看清却会带来长期损害的
后果。
到那时，可能已经无法挽回了。
对于新员工来说，如果对之前的情况一无所知，就很容易处于被动的地位，只能依靠老板告知你应该
做什么事情。
但是，老板并不能保证对所有的情况都了如指掌。
人们大多会从对自己有利的角度看问题，潜意识里可能会对他人的看法视而不见。
因此，新员工需要处理好给人留下良好的第一印象和触犯别人之间的关系。
    高级管理者可能是从经济的角度看问题，他们并不了解基层到底发生了什么事情。
这就是发生在莱罗伊身上的事情。
莱罗伊是位经验丰富的石油领域的管理者，他被调去负责海岸运营项目，主要任务是节省开支。
在到任之后，他发现用工作船代替直升机来接送工人往返于海岸的石油钻塔可以节省一大笔开支，但
是，他并没有花时间来考察工人们会如何看待这一变革。
因为这些工人大多是工作一周、休息一周，所以他们认为这一变革使他们损失了大约两天与家人待在
一起的休息时间。
他们对此感到非常愤怒，采取了降低工作效率的行动，并要求工会出面解决这一问题。
这一变革因而造成了对抗性的、恶劣的社会影响，但是如果事先做一些基础调查工作，这一结果是完
全可以避免的。
    在全力以赴工作之前，不管面临的压力有多大，花点时间进行基础调查是很有必要的。
基础调查工作主要包括仔细阅读公司的规章制度以及与他人攀谈来了解情况。
你不可能一而再、再而三地拥有机会，因此必须抓住每一次机会。
在开展工作之前，咨询别人对该问题的看法，而不仅仅是老板的看法。
    快节奏地进入工作状态不仅不会给同事留下好印象，可能还会让他们感到不安。
流水线上工作速度过快的员工通常都被称为“马屁精”(rate busters)，工厂管理者都很讨厌这一行为导
致的不良后果。
虽然你可能并不是在工厂中工作，但是工作过于努力或工作速度过快都会让他人感到不安。
同事害怕相比之下会显出自己的工作速度太慢，而且也可能会错过了解别人对该项目想法的机会。
如果没有早期的合作，以后再想获得别人的赞同或支持都比较困难。
只有很少的一些组织除了基层工作之外仍然能够完全依靠个人独立完成工作。
    在大多数情况下，“全力以赴工作”还是一种掩盖公司缺陷的官方发言。
如果这句话是随着“成功解决所有工作”或是“处理干净所有问题”的要求一起说出的，就需要特别
小心了。
这些术语都暗示着工作可能缺乏组织性。
如果你的工作是处于缺少准备时间的状态，那么很可能其他的工作也是以这种随心所欲的方式进行的
。
公司可能会指望你来采取补救措施，那么这个职位对你来说不太合适(除非你正是因为这个原因而被雇
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用)。
当一些下流勾当曝光时，补救者就会成为牺牲品，而且当工作进展不够顺利时，他们也很容易成为替
罪羊。
如果你确实涉足了这类突发事件，就应该获得应有的额外津贴，像所有重获新生的艺术家一样。
    除非你是时间有限的咨询顾问或临时的代理管理者，否则不管你多么希望尽快解决问题，都要花一
些时间从别人那里获得反馈和指导，并在一开始就考虑到未来的长远发展。
开始新工作的第一个月对于提升今后的工作效率以及与同事、下属和他人建立持久的伙伴关系非常关
键。
    P3-5
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媒体关注与评论

书评本书的智慧体现在可操作性上，即可以立即应用于实践中的真谛，而且本书的写作风格非常清晰
、生动、简明和友好。
总而言之，本书可以算得上一本有关职业成功的迷你MBA教材。
    ——道格拉斯·霍尔（Douglas T. Hall)        波士顿大学管理学院教授    多年来在机场书店中自由阅读
的经历使我对今天所谓的管理智慧充满怀疑。
然而，这里终于出现了一本能够让领导者立即认为有意义的实用书籍——我希望自己在25年以前就曾
经阅读过本书。
    ——里奇·宾特（Ritchie Bent)        怡和控股有限公司集团人力资源总监    奥塔佐博士绘制了成功职
业管理的指路图。
本书为商业生活的每个阶段都提供了宝贵的建议，并为专业人士拟定了简明、清晰和实用的解决方案
。
    ——瓦莱丽·芳杜克斯（Valerie Foundoukis)        纽约瑞士信贷战略培训实践全球组织发展总部副总
裁
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编辑推荐

职业成功的迷你MBA教材。
来自25年专业培训经验，12大职业成功要点，精辟而全面。
58条职业忠告，友好而实用。
简单，易学，有效，打开就有收获！
    把本书作为你职业生涯的指路图吧。
不论处于哪个阶段，你都可以使用这些技巧和真谛。
本书还描述了可能会阻碍你的职业发展甚至让你迷失方向的潜在危险，它为你指出了一条通往成功的
更快捷、更畅通的道路。
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