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内容概要

本书从身边的故事和案例出发。
介绍了从大学生转变为职场复合型人才所需的多种技能。
为职场新人的职业技能训练提供了有益的建议和策略。
    本书共分为九章，从职场人际关系、时间管理、信息管理、会议管理等角度告诉大学毕业生们在步
入职场后，如何通过自身努力掌握实用的职业技能，例如怎样支配工作时间、怎样搜集工作信息、怎
样筹备并主持企业会议、如何提高工作效率、如何在商业谈判中获得成功、如何撰写商务文书等。
这些知识对于职场新人成功实现角色转换大有裨益。
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章节摘录

　　第1章　让自己的职业生涯熠熠生辉——人际关系　　1.1　影响职场人际关系的因素　　1.1.2　
内在因素　　影响职场人际关系的内在因素是指员工的性格和心理因素对人际关系的影响程度。
　　性格因素　　中国电脑网联合智联招聘网和腾讯网做了一个调查，内容是职场人士喜欢哪种同事
，共有13000多人参加，结果显示：　　性格（和我能合得来）60％　　能力（要聪明能干，让我省事
儿）36％　　外形（俊男靓女最好，养眼）4％　　有六成的人最喜欢的是同事有一个好性格，和自己
能够合得来，而能力强只有36％，毕竟，光是自己能干还是不够的，现代企业更强调团队合作和一种
融洽的团队气氛。
另外，对同事外形的要求是最低的，只有4％。
　　由此可见，良好的性格能够帮助新员工处理好职场人际关系。
对于刚刚迈进工作岗位的大学生来说，这一点尤为重要。
因为他们从相对自由、崇尚个性和自我的大学校园中走出，难免会在职场中表现出我行我素、骄傲自
大的性格特征，这是影响职场生涯的大忌。
　　心理因素　　良好的心理素质是员工职场交往的必要条件。
相反，心理状态不佳，就会形成某些隔膜和屏障，在一定程度上阻碍了新员工融人群体和适应工作的
进程。
影响职场人际交往的不良心理因素包括：　　（1）自私　　每个人或多或少都有自私心理。
但如果新员工在职场中处处以自我为中心，只讲索取，不讲奉献，争名夺利，甚至损人利己。
那么，势必对职场人际关系产生不利的影响。
　　（2）自傲　　有些新员工会处处表现得唯我独尊，“老子天下第一”，趾高气扬，轻视别人，
甚至贬低别人、嘲笑别人，听不进同事和领导的意见。
这种心理对于职场人际交往危害很大，这些人也很难与别人相处。
　　（3）猜疑　　有猜忌心理的人，往往爱用不信任的眼光去审视对方和看待外界事物，每每看到
别人议论什么，就认为人家是在讲自己的坏话。
猜忌成癖的人，往往捕风捉影，节外生枝，说三道四，挑起事端，其结果只能是自寻烦恼，害人害己
。
　　⋯⋯
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