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前言

从菜鸟到达人    无论是20岁30岁还是40岁，无论是事业上社交上还是生活上，每个人都有成为菜鸟的
可能。
当我们走出校园走进职场，当我们被派往一个完全不熟悉的领域，当我们离开原来的环境去开始一段
新的征程⋯⋯当我们不得不面临全新的事业，面对陌生的团队，我们迫切需要一些正确的指引以便能
够在较短的时间内完成角色转换，化被动为主动，变困境为机遇。
    在我们的职业生涯还没有开始的时候，几乎每个人都会经历寻找工作这样一个痛苦的过程。
特别是在职业竞争如此激烈的今天，要想找到一份满足自己心愿的工作并做得开心，往往不是一件容
易的事，这需要掌握有用的技巧，才会一步一步地从职场菜鸟蜕变成职场达人。
    “实用经典菜鸟系列”就是一套专门为职场菜鸟蜕变成职场达人而量身打造的丛书——没有华丽的
辞藻，没有高深的理论，不会耗费我们太多的时间，更不会因学习杀掉我们太多的脑细胞，但它会完
完整整地告诉我们职场上最重要、最精华的那点事。
    “实用经典菜鸟系列”是一套不分国界、不分语言的丛书，从英文、西班牙文到中文⋯⋯也是一套
永不凋谢的丛书——从求职技巧、谈判技巧到NLP技巧⋯⋯新的理念在不断涌现，新的版本还会陆续
出版发行，这是一套可以伴随我们不断成长的丛书。
    “实用经典菜鸟系列”毫无保留地教给我们在职业生涯中梦寐以求的“点金之术”，包括：《职场
菜鸟进阶之求职技巧》《职场菜鸟进阶之谈判技巧》《职场菜鸟进阶之NLP技巧》《职场菜鸟进阶之
低成本营销技巧》《职场菜鸟进阶之时间压力管理技巧》等。
    《职场菜鸟进阶之求职技巧》针对我们在求职过程中所面临的各种问题，简明易懂地介绍了那些非
常实用的求职方法，教会我们如何在寻找工作的过程中做到一路畅通，以及如何选择符合自己兴趣和
职业野心的工作岗位，并引领我们完成我们所期待的职业规划，进而帮助我们厘清什么是适合自己的
，怎样才能最终获得梦想中的好工作。
    《职场菜鸟进阶之谈判技巧》揭示了谈判的核心技巧和实战经验，详细给出了谈判过程中真正需要
掌握的关键点。
在现实工作中，无论我们是否承认，谈判都无处不在，并已经成了我们工作和生活中的一部分。
谈判可能是买卖双方的讨价还价，也可能是两个人对某个论题的争辩，还可能是对个人权益的争取。
谈判过程中最重要的是平衡双方的利益。
谈判是一门艺术，谈判可以通过最好的方式获得我们想要的东西。
    《职场菜鸟进阶之NLP技巧》解释了NLP背后的理念以及如何在各种情况下将其运用自如。
NLP主要是研究人的头脑思维，以及通过形成习惯、激励机制、改变价值观，最终获得我们想要的东
西。
您是否思考过，自己和上司或老板有何区别？
他们看上去并不比您聪明或专业，却能取得如此大的成就，这是为什么？
要作出何种选择，才能获取头衔、权力、金钱和更多东西？
我们每个人都有潜力去实现自己的目标，问题在于该如何去做。
    《职场菜鸟进阶之低成本营销技巧》充满了实战经验，为我们指明如何花最少的代价让资源效用最
大化，实现我们的市场营销目标。
现代商务有个基本的共识，即我们开展的所有活动都与市场营销紧密相关。
因此，无论是经理人还是企业家，都不能忽视市场营销。
然而，许多人都认为好的市场营销必须包括病毒式的电视宣传、花样翻新的直销方式等，但这需要投
入巨大的资金。
事实上，要获得好的收益，我们还有一些不需要花费很多资金的方法。
    《职场菜鸟进阶之时间压力管理技巧》提供了切实可行的良策和易于实施的解决办法，帮助我们在
其他人都头昏脑胀的时候使自己保持头脑清醒。
如果能做到这一点，不仅有利于我们管理好时间，还将提升工作效率、增加个人信心、降低工作压力
，让我们在职场上游刃有余。
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如果我们不能管理时间，就会发现宝贵的时间偷偷溜走，而该做的事情还没有做完。
这会让我们压力倍增，甚至烦躁不已。
    从菜鸟到达人！
这不是一句空洞的口号，而是一种切实的工作诉求，一种积极的生活态度，一种有效的生存法则。
很多时候，有很多的事情并不是我们做不到，而是我们没有勇气去做。
菜鸟虽然不是贬义词，但我们没有必要一辈子做菜鸟。
在通往达人的航线上，“实用经典菜鸟系列”是我们的航向标，指引着我们前行！
让我们从今天开始倒计时吧，从菜鸟到达人的路看起来也许充满荆棘，但走起来一定会让我们受益终
身。
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内容概要

　　做事情的时候，有组织地行事更加有助于把事情做好。
《职场菜鸟进阶之时间压力管理技巧》从时间管理和压力管理两个方面向您介绍了一些方法、手段、
技巧和建议，帮助您战胜压力和掌握工作状况，让您感觉轻松很多，不再有重重压力，从而有计划地
把工作做好，提高办事效率，节省时间。
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章节摘录

版权页：插图：1.如何计划这是所有行动的先决条件。
无论你要完成什么任务，就要先研究、调查和分析任务。
如果任务很复杂，就要思考一下你将如何展开这项任务，如果没有明确的方案就咨询一下别人的意见
，与别人保持沟通，然后再决定你将如何做这件事。
关于计划的一条建议是要确保你能开个好头。
你怎样安排一天的第一个小时，就会怎样安排剩下的时间。
如果你能在第一个小时内富有成效，你就开了个好头。
通过专注于你想达到的目标以及在杂乱中形成一个如何做成功的计划，你就迈上了通往好结果的大道
。
2.自我评估如果你想改善一些事情，你需要知道此刻它有多好或者多坏。
没有一个测量进步的基准，你怎么能够知道变化呢？
你也许想找出哪些方面是最需要提高的。
也许你会花几个小时用来打电话，或者开一些无休止的无任何意义的会。
你的时间花在什么上面了？
是太多的文书工作，还是一张凌乱的书桌？
如果不知道你在做什么工作，你就回答不了此类问题。
换句话说，究竟你的时间花到哪儿去了？
3.制订计划如果没有一个书面的计划，你就不可能取得太多实质性的进步。
理论上来说，你应该定期评估和更新这个计划。
计划可以是一个每天的检查，精确地、完整地显示出近期的工作计划。
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编辑推荐

虽然每个人都想把事情做好，但并不是所有人在事情来临时都能做出正确的决定，《职场菜鸟进阶之
时间压力管理技巧》恰恰告诉你这一点。
不要再次让自己因错过了截止期限而不得不道歉。
不要再次因为有压力而做出不切实际无法实现的承诺。
不要再次发现你忘了回复一个重要的电子邮件。
不要再次在繁忙的一天结束时惊讶地发现时间已经匆匆过去或留给明天的工作任务堆积如山。
无论你是刚刚起步的新手还是经验丰富的老手，《职场菜鸟进阶之时间压力管理技巧》包含的明确而
直接的时间压力管理技巧，都将改变你的工作方式和你对自己的感觉，增强你的自身素质，提高你的
办事效率，使你更加有效地工作。
这样的话，你还等什么呢？
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