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前言

通晓职场策略，成就精彩人生“三十而立，四十而不惑，五十而知天命。
”人生的历程在这短短的一句话里被道尽，那么二十几岁的年轻人又是怎样的状态呢？
“菜鸟”！
没错！
刚刚走出象牙塔，踏人职场暗流的年轻人，如何才能最快了解职场常识，摸透办公室明暗规则，找到
职场捷径，摆脱职场“菜鸟”身份呢？
毋庸置疑，首先是要在职场站稳脚跟a最基本的是要了解职场的知识和规则，避免不必要的错误的发
生，从而也就有时间和精力投入到学识和能力的提升当中，这将是职场新人未来的核心竞争力。
凡事多用心，多用脑，在实际工作中的琐碎小事中摸透合适的工作方法。
职场无新人，只有有心人！
俗话说，三分做事，七分做人。
这个道理同样适用于职场。
做事需要懂得基本的策略，深谙不可逾越的规则，你才能避开职场黑洞。
盲目过界正是年轻人常犯的错误。
有时，年轻人错得不知不觉，错得连自己也哭笑不得。
一个懂得做事、学着做人的年轻人，学些职场谋略，正是为了保护自己，不犯低劣的错误。
“世事洞明皆学问，人情练达即文章。
”聪明的年轻人该知道，在职场中，处处都是做事，同时又时时都在做人。
做事的每个微小的环节里都能折射出一个人的素质和品格，反映出一个人具有的内在品质。
这种内在品质将成为未来事业的最大保证；做人做得漂亮，老板会知道，同事会见到，客户会明了，
自然而然会获得大把的机会和更广阔的事业平台。
人生不过数十年，其中大半时间要在职场中摸爬滚打，看他人职场起伏，早做准备，知悉职场谋略，
在未来的职场更轻松地取得成果，是怎样的自在与睿智！
“授之以鱼，不如授之以渔。
”本书是二十几岁年轻人进入职场的领路人，更是职场新人成功事业和精彩人生的开启者。
书中不仅简单而直接地指出了职场中必须遵守的常识与规则，同时也清晰而明确地诠释了职场中要不
断揣摩与总结的智慧与经验，让职场新人免去面临新问题时抓破头皮也无计可施的窘境。
本书是一部体系完整、实用的职场百宝书，从如何进行求职面试、怎样建立和谐的人际关系、步入职
场应该具有怎样的优秀职场心态到二十几岁职场新人很关心的职场晋升、跳槽、职场维权等与职场相
关的一切常识和策略，应有尽有，以期给刚走上社会的职场青年以正确的指导，理性地应对职场的硝
烟，开拓出职业生涯的成功的新前景。
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内容概要

二十几岁是莽撞的年龄，我们做事只想达到畅快淋漓的效果，而忽视了职场的许多规则和禁忌。
我们会经常“语出惊人”而丝毫没有觉察到周围人的“听者有意”；我们在情绪要爆发之前找不到那
个“紧急刹车”的方法；我们很想“秀”出自己，却不知如何选择时机和正确的方法；我们欢迎竞争
和挑战，却不知如何规避其中的风险；我们不高兴就跳槽或者以跳槽为时尚，却不知其实职业道路的
连续积累最重要。
    策略是职场人为实现目标而根据形势需要所采取的方式方法。
策略是一把帮助你解决一切职场问题的“金钥匙”。
活用策略，你将不再鲁莽行事，你将根据最理性的指导，进行最正确的抉择。
年轻人要放弃一切不着边际的妄想，从现在开始以策略为指导，朝着目标一步步前进。
策略的行动，才是最聪明的。
    本书是年轻人从职场菜鸟完美变身职场达人的必读经典，涵盖了最经典的案例、最实用的生存法则
和最具针对性的职场策略，是年轻人全面提升职场智慧的必备读本。
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书籍目录

第1章  推倒人生第一张多米诺骨牌——二十几岁要学会的求职面试技巧  走出象牙塔，要认清自己  人
生交叉路口，要选对路  对自己中意公司的大致情况要烂熟于心  漂亮简历制作五法则  面试类型、技巧
全攻略  恰到好处的自我介绍会为你的面试加分  开场白不要让自己太“白”  巧回答，远离“雷区”  
语出惊人不如“语出服人”  面试结束，但硝烟仍在弥漫第2章  建立良好的人际关系也不难——二十几
岁就要拥有的职场生存智慧  如果你懂得付出，你的回报会更大  低调做人，低调做事，你会获益无穷  
善于倾听的人受欢迎  做人不能太敏感  说实话前，脑袋要转个弯  情绪要爆发时就数羊  不懂得宽容的
人，是不配得到他人宽容的  学会与自己不喜欢的人相处第3章  心有多大，舞台就有多大——二十几岁
必备的职场心态  职场初期多关注比薪水更重要的东西  与其幻想将来的成功，不如现在脚踏实地地做
事  职场初期，跑跑龙套也无妨  凡事要尽力做到尽善尽美  爱思考，你就能解决问题  不张扬的自信受
欢迎  把握时机，勇于“秀”自己  不要让浮躁毁了你  认错不损你的尊严  拥有一套成功者的人生哲学
第4章  苦练内功求发展——二十几岁一定要掌握的职场基本功  职场礼仪也是一种竞争力  本职工作要
做到无懈可击  学会与不同类型的上司相处  不要掉入越位犯规的陷阱  职场不容忽视的几个基本功  学
会与不同品性的同事相处  做正确的事远比正确地做事更有意义  方法比勤奋更重要  要不断给自己充电
第5章  “加官晋爵”的锦囊妙计——二十几岁职场晋升的黄金法则  忠诚度，职场考核的第一条件  把
工作视为事业的一部分  培养老板心态，剔除打工者心态  树立专业的形象，让能力更加畅通无阻  好前
途是规划出来的  不进就是退——永远不要安于现状  行动永远比空谈取得的成绩大  用谦虚赢得更多的
机会和财富  能力强，机会面前才人人平等  竞争避免不了，就在其中谋取最大利益第6章  拓展人脉N
步骤——二十几岁就要用心编织自己的人脉图  人脉资源，从你具备吸引人的能耐开始  像老板那样经
营自己的“人际资源”  多和心态积极的人接触  永远不要疏远你的朋友  积极拓展自己的交友渠道  借
助外界的力量往前走  亲切比头衔更有人缘  会说话才能受欢营  多与成功人士交往，复制成功人生  凡
事不可太较真，给他人机会就是给自己机会第7章  离职与跳槽的艺术——二十几岁要下好这盘高风险
的棋  职场发展，跳槽还是卧槽  跳槽之后要面对的问题  树立目标再跳槽  跳槽要像鲤鱼跃龙门  跳槽，
也能让生活更美好  慎重跳槽，并不是那山就比这山高  冲动勿跳槽。
成长才重要  成绩是做出来的，不是“跳”出来的  跳槽源于心太乱  跳不跳，职业道路连续积累最重要
第8章  避开职场的雷区——二十几岁不可不知的职场禁忌  不要在办公室谈恋爱  办公室坚决不谈私生
活  消除让人嫉妒的优越感  别在职场“政治”中迷失自己  别与配偶进同一家公司  不要说公司的坏话
，不管是原公司还是现公司  职场中，莫任性  不要轻易转行第9章  找到最佳平衡点——二十几岁要处
理好工作与生活的关系  会休息，才会工作  好好工作，保证生活质量  用好的生活方式调节工作和生活
 把好饮食关，做职场不倒翁  不用坏习惯麻醉自己  将自己清空，才能容纳更多  为了工作，要好好休
息和放松  一定要照顾好“大后方”的人和事  从生活中汲取工作的智慧  用学识和能力垫起成功的高度
第10章  职场维权知多少——二斗几岁要清楚的自己的权益  熟知新劳动法，了解职场保障  社险里的五
险一金是什么  明晰试用期内的权益  看病期间的工资应该扣吗  上班族所能享受的假期大追踪  社会保
险与商业保险都不能少  就业协议和劳动合同是两码事  合理避免加班或“被加班”  不_要掉入被辞退
的蹈阱
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章节摘录

走出象牙塔，要认清自己走出相对无忧无虑的象牙塔，大部分人都要求职、自己养活自己，自立自强
是年轻人发自内心的声音，谁也不想被人称为“啃老族”或“失败者”。
求职的第一步是什么？
也许自我感觉良好的你们会脱口而出：“四面八方投简历啊！
”富有社会经验和职场经验的HR（此处指人力资源人员）却会对你们的答案摇头。
为什么呢？
因为人无论做任何事情，求职也好，自己凭一番热血创业也好，都要首先认清自己，了解自己的优缺
点，尤其要知道自己的性格和实力。
只有对自己了解通透了，你的人生才会少走弯路，你在职场这个看不见硝烟的战场上才能连连打胜仗
。
战国时期熟读兵书的赵括，是继廉颇之后赵国的大将。
他虽然饱读兵书，但不晓活用。
他自认为凭借着满腹兵书，就可以领兵打仗。
他也如愿以偿，被赵王封将。
他飘飘然没有认清自己的弱点，没有想过自己只懂得纸上谈兵，根本就没有战场上的实战经验，在长
平之战后期代替廉颇担任赵军主帅，带领几十万大军与秦军作战，最终由于指挥错误而使得赵军四十
万人尽数被秦将白起活埋，自己也身死战场。
赵括因看不清自己，结果在战场上被打败，不仅断送了自己的性命，也断送了40余万将士的性命，使
得赵国的前途岌岌可危，所以成语“纸上谈兵”就专用来形容赵括，他也因此成为千古笑柄。
历史上还有三国时期的蜀将马谡。
此人也同赵括一样，自诩熟读兵书，精通韬略，有运筹帷幄之能。
马谡在守御街亭一战中，刚愎自用、麻痹轻敌，终于失守并被斩。
马谡并非败于无才，而是败在了他过高估计了自己的实力。
《孙子兵法》有云：“兵者，国之大事，生死之地，存亡之道，不可不察也。
”意在告诫为将者行军布阵要充分考虑形势，要知道自己的实力，知道自己的优点，更要知道自己的
缺点；事关众多士兵的性命，为将者应该考虑周全，如果让很多士兵丧生甚至全军覆没，那就是千秋
罪人，只能成为后世的“笑柄”或者反面教材。
孙子告诫为将者上战场前一定要小心小心再小心。
职场如战场，战场的某些规律同样适用于职场。
我们在择业前也要认清自己，对自己有一个充分的估算，只有这样才能在职场中找到自己的正确位置
。
有些年轻人自我感觉良好，年少轻狂，但这是需要实力证明的。
一个年轻人，如果对自己定位太高，对实力认识不足，就容易眼高手低，不愿从最基本的事做起。
根基不够扎实，最后难免要栽跟头。
老人们常说“基础不牢，地动山摇”，就是这个道理。
认清自己不仅要认清自己的实力和特长，更要认清自己的性格，因为性格决定命运，性格成就一切。
这绝非虚话。
如果不了解自己的性格而做了与自己性格不相符的工作，那么你在工作中很难找到顺畅、满意的感觉
。
我们要了解自己的性格，对自己有个正确的认识，结合自己的特长进行定位，选择适合自己发展的行
业。
只有你的性格与所从事的职业相适应了，你工作起来才能得心应手、心情舒畅，也更容易取得成功。
为什么世界上有那么多平庸的人？
因为有近一半多的人正在从事着与自己性格格格不入的工作。
尽管他们兢兢业业、任劳任怨，但平庸还是伴随其左右。
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性格是接近天性的东西，很难改变，建议什么性格的人从事什么样的工作。
如果职业顺应了自己的天性，那么你能更好地肩负起你的工作使命。
如果你性格内秀，你适合做些办公室的文职类工作，比如编辑、统计、会计、编程等；如果你性格活
泼外向，你就适合做那些开拓性的工作，比如推销员、市场人员、经纪人等。
每个人都有自己独特的性格、爱好、特长，都有自己特定的天赋与素质。
如果你选对了符合自己特长、适合自己性格的努力目标，往往能够成功；如果你没有选对，你的职业
之路可能更艰辛。
当然，客观地认识自己并不是一件容易的事情。
人的一些复杂品质，是目前还没有办法或工具可以直接度量的，不妨利用和别人相比较或从实践中检
验自己、认识自我。
走出象牙塔，进入这个宽敞的社会空间，你第一件要做的事情就是看清自己，只有这样你才能大放异
彩，让天空因为有你的存在而有所不同。
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编辑推荐

《二十几岁要懂得的职场策略》适合每位渴望在职场取得成功的年轻人——不管是刚离校的毕业生，
还是已有一两年经验的职场人。
书中内容从二十几岁年轻人在职场遇到的各个问题入手，以有趣的故事和生动的说理阐明职场人在求
职面试、职场晋升跳槽和人际交往等环节中需掌握的策略方法，给年轻人提供最实用、最具体的指导
，让你在职场中少走弯路，能够充分把握住机遇，懂得如何抉择进退，最终迈向成功的顶点。
通晓职场策略，成就精彩人生。
二十几岁不懂，三十岁后要悔，为二十几岁年轻人的梦想插上翅膀的经典智慧。
二十几岁的年轻人，职场禁忌你不可不知，职场策略你不可不懂，职场技巧你不可不会。
每一条策略都是前人用教训和泪水换来的成功秘诀，帮助年轻人进行职场规划，在职场上收获最大的
成功。
贯通成功智慧，在职场中积累修为之道，活用职场策略，在人生中笑傲风云变幻。
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