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内容概要

本书是一本关于职场的指导类书籍，不管是初入职场的毕业生们，还是久历职场的商业人士，都能够
从本书中获益良多。
《初入职场:美国AAA级职业规划指导手册》层次清晰，论据充分，从初入职场的性格调试、设定目标
、个人财务管理、时间和压力管理，到职场中应该如何着装、如何正确使用职场文书和通信设备，再
到如何处理好职场的人际关系以及如何为跳槽和晋升，都给出了详尽而实用的建议，并配以小练习，
帮助读者进一步加深对于职场的了解。
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作者简介

莉迪娅&#8226;安德森，美国弗雷斯诺城市学院工商管理及市场营销系终身教师，曾任该系系主任。
很受欢迎的商业期刊专栏作家，经常为各大公司提供咨询服务。
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章节摘录

职业道德你在工作中会遇到许多伦理问题。
工作中的许多信息需要保密，这些信息包括客户、职员的个人隐私和工作报告以及文件。
无论是否被明确告知不要泄露部门的信息，你都应该做到不与无关人士分享工作信息，这叫做内隐保
密。
有时候，某些人会引诱你泄密，你可不要落入他们的陷阱。
如果你不清楚是否应该把信息告诉别人，那么可以向上级请示。
这不仅会让你的上司觉得你很有保密意识，而且会让他觉得你的处理方式很专业。
你不仅需要在与他人相处的时候坚守伦理道德准则，而且还应该在支配上班时间的时候也这么做。
你要清楚，公司花钱雇你来是为了工作。
虽然有时在上班的时候处理一些必要的私人事务在所难免，但是你不能一直这么做。
上班的时候不能做下面这些事情：因为个人原因而浏览网页。
接听私人电话。
拨打私人电话（包括有关家庭或私人约会的电话）。
故意延长午餐和休息的时间。
玩电脑游戏。
将公司设备用于私人用途。
如果你必须在上班的时候做私事，那么请你在休息或午餐的时候做。
尽可能在上班之前或之后，以不打扰他人的方式做这些私事。
柯莉负责管理部门的备用金。
她打算和朋友共进午餐，但却没时间去ATM机取款。
她的内心很挣扎，反复思考是否应该从备用金里拿10美元，然后等下午有时间取款后再还上。
没有人会知道她这么做。
从技术上来讲，这算不上偷窃，而只是临时借款。
但柯莉最终还是觉得这么做不对，于是通知朋友以后再约时间吃饭。
职场演习5-1：合法行为：如果柯莉先从备用金理借10美元，回头再还上，你觉得这种行为合法吗？
是否这么做公平吗？
是否谁可能成为这一行为的受害者？
为什么？
权力权力是指影响他人行为的能力。
无论你是否意识到，工作中的每一个人都拥有某种权力。
一些人很了解权力，并能够合理使用权力。
让我们首先了解一下都有哪些类型的权力，看一看如何加强这些权力的使用。
权力的基础有7种，它们分别是规章制度、高压、奖励、关系、魅力、信息和专业技术。
法定权力是公司明文规定的，某个职务应该具有的正式权力。
高压权力也来自于你的职位。
但与法定权力不同的是，高压权力是通过威胁和惩罚获得的。
与高压权力相对的是奖励权力，即用他人看重的东西来影响其行为的能力。
那些具有法定权力的人可以让下属获得加薪、晋升或其他奖励。
当然，在工作中奖励他人未必一定需要掌握法定权力。
关系权力是利用他人的法定权力来影响别人行为的能力。
比如，领导秘书就有此类权力，因为他们与握有大权的领导关系密切。
职场演习5-2：权力来自哪里请思考一下，不具有法定权力的员工可以用哪些方式奖励他人？
请列出4种方式。
最后3种权力来自个人内部。
他们往往被称为个人权力。
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魅力权力是通过个人吸引力来影响他人的权力。
我们在生活和工作中都遇到过非常讨人喜欢的人。
他们的个人魅力源自对他人的真心关怀。
信息权力建立在个人获取和分享信息的能力基础之上。
能够为他人提供重要信息的人对他人会有更大的影响力。
专家权力源自个人掌握的知识、经验和技术。
比如公司里的计算机维修人员，虽然他们的正式职位并不高，但是他们的权力可不小。
加强你的权力基础正如我们先前提到的那样，每个人都拥有某种权力。
你要做的就是认清自己的权力来自哪里，加强自己的权力，并合理使用它们。
如果你想增强自己的法定权力，最简单的方法就是让别人知道你的职务和责任。
由于高压权力的实施需要使用威胁和惩罚，所以，只有当别人不遵守规章制度或行为不轨的时候你才
可以使用这种权力。
奖励权力应该每天都使用。
如果有人帮助了你，或者表现非常出色，你应该毫不吝啬自己的溢美之词。
这不仅能够在部门内部，而且能够在部门外部为你赢得良好的人际关系。
但请记住，一定要真诚。
你可以通过加强自己的人脉来提高自己的关系权力。
营造人际关系网络是指与没有直接工作联系的人交往，发展人际关系的做法。
公司内部和外部的人都要交往，这点很重要。
我们将在15章详细介绍如何营造人际关系网络。
当你关注他人的时候魅力权力就会随之增加。
你可以和他人进行眼神交流，主动与他人交谈，把谈论的焦点放在别人身上而不是自己身上。
至于信息权力，你可以通过参加会议和结交朋友来获得。
在不耽误工作和个人生活的情况下，你可以多参加一些委员会，参加一些会议。
这样会增加你与他人的接触机会，会让你了解到更多有关公司的信息，而且你的关系权力也会随之增
强。
如果你想增强自己的专家权力，那么就要不断学习。
尽力阅读与工作有关的书籍和杂志，尽力参加各种相关的专业会议和研讨会。
你一旦学到什么有助于工作的新知识，应该与同事及时分享。
这样，同事们就会把你看做是相关领域的专家了。
要点总结你的行为是否道德反映出亲友、宗教和社会对你的影响。
遵守伦理道德还是要从我做起。
你有责任保证不将公司的信息泄露给不相关的人。
在工作中，权力是有用的工具。
不要因为别人欠你的情而让对方做不道德的事情。
如果你的职权能够让你个人直接或间接获利的时候，这时候就会发生利益冲突。
伦理决策有3个层次：法律、公平和你的良心。
向外界报告你公司内的不道德行为叫做告发。
告发者受到法律保护。
工作中该做和不该做的事总是遵守伦理道德规范。
保守秘密。
认清你工作中权力的基础并增强之。
牢记伦理决策的3个层次。
将公司的不法行为报告给政府有关部门。
不要在工作和生活中采用不同的道德标准。
不要辜负公司对你的信任。
不要让你的权力伤害他人，或用其做不道德的事情。
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不要低估良心对于伦理决策的影响力。
不要总是牢骚满腹，对别人的过错指手画脚。
⋯⋯
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媒体关注与评论

本书的写作风格灵活，内容详实，富有操作性和实用性。
书中包含很多案例和练习，可以让读者在学习中自我发现和提高。
本书还介绍了很多职场规则和行为标准，这对于毕业生尽快适应职场要求，具有直接的指导作用和参
考价值。
　　——中国人民大学人力资源开发与评价中心主任 孙健敏教授由于我的教学和科研的重点领域之一
就是职业发展和人才测评，所以我阅读过许多相关参考书。
这本书是我度过的内容最全面、最丰富的一本，并且颇具趣味性。
　　——中国（教育部）留学服务中心就业指导导师 张进教授
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编辑推荐

《初入职场:美国AAA级职业规划指导手册》：你知道如何获得面试机会吗？
你知道性格会影响工作绩效吗？
你知道职场的着装规则吗？
你知道绩效评估是怎么回事吗？
你知道如何应对职场中的横行霸道者吗？
中国人民大学人力资源开发与评价中心、中国（教育部）留学服务中心联袂推荐，最全面、最丰富、
实用性与操作性兼备的趣味入职宝典。
新东方创始人俞敏洪解读职业就业可以是临时工作，它和你的未来发展方向可以相关，也可以不相关
。
职业就是你选择的这个行业，你打算干它一辈子。
中国人民大学人力资源开发与评价中心主任孙健敏，中国（教育部）留学服务中心就业指导导师张进
联袂推荐。
保你踢好职场头三脚的入职宝典。
你知道如何获得面试机会吗？
你知道性格会影响工作绩效吗？
你知道职场的着装准则吗？
你知道绩效评估是怎么回事吗？
你知道如何应付职场中的横行霸道者吗？
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