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前言

初入职场，你是否会不知所措，对于工作不知如何下手，对于人际关系不知如何处理，对于现状与理
想不知如何平衡，对于压力与烦恼不知如何调节？
其实，每个人都会经历这样一个阶段，即从“自然人”到“职业人”的转变。
有的人能很快地适应环境，快速转变成职场高手，成为企业需要的人才；而有的人则找不到门路，摸
索良久也无法“入门”，最后只能成为职场的败将，在企业得不到良好的发展。
    还有一些已经入职很长时间的“老人”，由于某些自身或外界的原因，迟迟没能做出任何成绩，事
业徘徊不前，工作很多年依然没有“混”出个一官半职，也没有什么突出贡献，在企业中属于濒临淘
汰、可有可无的人。
这类人对于企业来说是一种潜在的资源浪费，如果不能主动出击、快速转变，则必将面临职场的危机
。
    其实，任何事情都有自身的规律，笔者在工作过程中结识了一批职场中的精英，他们是企业的“宠
儿”，是老板的“红人”。
他们不必每天工作8个或12个小时就能轻松完成工作。
他们不必小心翼翼担心自己的名字会出现在裁员名单中。
他们不必害怕自己在企业中不能晋升，前途暗淡。
他们是如何得到老板的欣赏，如何成功的？
其实，他们的成功是有秘密的，这些秘密可以让读者在3个月内实现化茧成蝶的华丽转身。
笔者将他们在工作中的表现和心得汇编成册，将他们成功的秘密“昭告天下”，以给更多初涉职场以
及职业发展遇到瓶颈的人以启发、鼓舞！
    本书深入浅出，根据职场新人的技能和心态的发展，由点到面，按照每一天不同的现状和要求，进
行全方位的展示。
每一天都有新的学习内容，每一天都有不同的收获。
    在本书的创作过程中，以下人员参与了前期的市场调查、不同章节的编撰和素材的提供工作：吴会
朝、田朋、冀亚歌、王斌、楚燕、贺玲聪、曹国辉、郭艳霞、田露、杜伟奇、罗瑾瑾、牛敏杰、李利
平、王博、张利娟、李勇华、常静芳、李志翔、楚宁、白义春、王娟、王倩。
在此，对他们的付出深表谢意！
    由于作者知识所限，书中不足之处在所难免，敬请广大读者和专家批评指正。
    编者
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内容概要

职场成功人士的成功是有秘密的，这些秘密可以让读者在3个月内实现化茧成蝶的华丽转身。
这本《一流员工的66个职场秘密》作者邢桂平等，将他们在工作中的表现和心得汇编成册，将他们成
功的秘密
“昭告天下”，以给更多初涉职场以及职业发展遇到瓶颈的人以启发、鼓舞！

《一流员工的66个职场秘密》深入浅出，根据职场新人的技能和心态的发展，由点到面，按照每一天
不同的现状和要求，进行全方位的展示。
每一天都有新的学习内容，每一天都有不同的收获。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<一流员工的66个职场秘密>>

作者简介

邢桂平，职业规划师、人力资源总监。

多年的管理经验使得作者清楚地看到了企业管理中存在的种种问题，知道老板最需要什么样的员工，
员工该如何工作，如何实现老板和员工之间利益的平衡。
从而在实践的基础上，形成了自我特有的工作理念，奉行“高效工作，快乐生活”的价值观，实现了
管理者和员工之间的和谐发展。

出版作品有《你也可以做老板》、《为公司着想》、《决定命运的八种心态》等。
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章节摘录

版权页：李明受到了马拉松运动员的启发，明白了订立目标的重要性，所以才会在平时的工作中给自
己订立切实可行的目标，并为之努力奋斗。
因为有了目标，所以他才不会被繁重的工作所吓倒，才能够轻松地完成工作。
那些不善于制定目标的员工，则只会望着一大堆工作扼腕叹息，他们连按时完成工作都难，更别说提
高效率了。
如果在以后的日子里他们还是不能制定目标，那么他们是很难取得成功的。
制定目标只是第一步，更重要的是要保证目标的切实可行。
如果目标不切实际，就无法收到良好的效果。
有的人订立目标时，好高骛远，这样就很容易让自己产生强大的压力，不但完不成任务，还会令自己
很疲惫；有的人订立目标时，鼠目寸光，目标过小，这样就会浪费自己的精力，无法激发自己的潜能
。
在职场中，每个员工都应该积极主动地为自己设立一个切实可行的目标，只有这样，你才能够轻松工
作、提高工作效率、实现自我的价值。
订立了一个目标之后，你就会充分发挥自己的潜能，努力朝着那个目标迈进，在向它挑战的过程中，
你也会发现无穷无尽的机会，最终使自己的人生迈上一个新的台阶。
如果不能订立切实可行的目标，那么你就会没有方向、缺乏动力，你就不会强迫自己去努力工作，工
作效率得不到提高，你也就无法实现自己的价值。
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编辑推荐

《一流员工的66个职场秘密》：3个月化茧成蝶华丽转身66个秘密  66个成功法则前车之鉴+后事之师+
秘密揭示=快速成为单位最需要的人认识自我是找到适合自己的工作的基础。
要想做一个成功的人，首先应该做一个善于制订计划的人。
在工作中寻找适当的时机表现自己至关重要。
坚决果断是一个成功人士所应该具备的基本品质。
激情是事业不断发展的重要保障。
职业倦怠症会令一个人失去许多宝贵的财富。
管理时间就是在管理生命。
一个优秀的员工就应该善于突破自己在工作中的思维定式。
懂得靠细节说话，你的事业道路才能一帆风顺。
在职场上，自我管理与工作效率密切相关。
低调是一种稳健的做人方式，是一种进可攻退可守、看似平淡实则高深的处事谋略。
用最快捷、最便利的方法解决问题，用最简单、最省时的方法高效工作，最后你一定会获取成功。
企业的创新离不开员工本身的创新。
抛弃依赖心理，做一个在工作中替老板排忧解难、分担压力，能够独当一面的下属，会使你的事业步
步高升。
做事分清轻重缓急，是聪明人的做法，是成功人士的必然选择。
优秀的员工是不会在工作中寻找借口的。
不要害怕做错事，方法往往源于错误的经验积累之中。
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