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前言

前言如果你是刚刚踏入职场的新人，怯生生地走进办公室后，面对着四周陌生的面孔，漠然疑问的眼
神时，是不是会觉得四顾茫然？
原本满怀信心的你，在经历了上司的挑剔和同事的责难后，内心是不是开始觉得惶恐和无助？
如果你已经在职场沉浮了数年，却始终还是生物链的最底层——处处受气的小职员，得不到老板的欢
心，加薪遥遥无望，升职似乎永远无期，你是否已经开始恐慌和抱怨，质疑起了自己的人生？
如果你已经是久经沙场的老将，也曾经看到成功的曙光，但是最终还是和它失之交臂，你是不是只能
感叹时不我予？
而不知道自己究竟该怎样扭转乾坤呢？
职场江湖风起云涌，危机暗伏，复杂的人际关系，纠缠的利益冲突，强有力的竞争对手，让身在其中
的人每走一步路都如履薄冰。
也许你行事一向谨慎，自以为不会有任何差错，却发现帮上司倒一杯茶，也会惹出一堆是非，有人会
认为你善于拍马屁，有人从此判定你「非我族类」，也有人已经把你看成潜在对手。
也许你一心埋头工作，想远离纷争，却发现不知何时已经不那么受上司看重，同事圈子也把你排斥在
外了，而远不如你勤奋的B君早已上位，只剩你自己在原地踏步。
抱怨、逃避、幻想都不能让你走向成功，勤奋、谨慎也远远不够。
要想成功，就必须做一个真正有能力的聪明人，而要做到这一点，并不需要高IQ.很多成功人士也不具
备这一点，我们需要的是独树一格，让自己展现出与众不同的个人魅力，在职场大放异彩，最后能够
站立在职场金字塔的顶端。
细节不是随时要保持露八颗牙齿的微笑、鞠躬、伸手引路等规范化的行为，它是能够让你与众不同、
获取好印象、最后走向成功的细小环节。
很多时候，被所谓的常识影响，我们会忽略一些对我们真正有用的细节，虽然它们正是成功的关键。
本书提供的四十二个细节，别开生面地提取了成功者身上的发光点，加入了许多有突破的观点，告诉
你怎样从生活中旁人料想不到的环节出发，突破现有的工作困境、发挥自己最大的潜能，获得成功。
如果你想要在职业生涯中不断地追求成长和卓越，希望你能够在阅读本书的建议后获得启示，并且运
用到工作中，提升自我，最后破茧而出，立于成功之巅。
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内容概要

要立足职场，稳居胜境，光是勤奋、谨慎、过人的实力是不够的。
    成功人生的关键点，往往都藏身在许多容易被忽略的细节里。
    能掌握细节，就能开创高效业绩，就能广开人脉，就能迅速累积财富，就能攀上职场高位⋯⋯    本
书从生活中旁人料想不到的环节出发，借由良好的情绪管理、人际互动和体贴入微的观察力，突破你
现有的工作困境、发挥你个人最大的能力和魅力，在工作中提升自我，最后破茧而出，立于成功之巅
！
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作者简介

王娆，中文系硕士，对卡内基的成功学有深入的研究，擅长分析人际关系，精通职场竞争法则，对于
成功有着独到的见解，一直相信：没有想不到的，只有做不到的。
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章节摘录

第一章 职场新人成长攻略第一节 缺点也可提升人气刚进公司时，晓美希望能够尽快得到主管的好印
象，因此她做事情非常小心，力求尽善尽美。
第一天，主管派她去客户公司送资料和付款，晓美事前做足了功课，准备了充分的数据，设想了所有
意外情况，像是交代要找的人不在，应该付款的钱没有带足。
到了那里，还好晓美预想过这些意外情况，因此当状况出现时，她不慌不忙地找到了对方公司主管说
明情况，顺利交了资料，并用自己的钱垫付了款项。
当主管带着一种笃定的神情，等她来诉苦、求救的时候，她交出来的却是满分的功课。
接下来的几天中，主管吩咐下来的事情，晓美都做得十分妥当，和办事总是小错不断的新人艾玫相比
，晓美自己也十分得意，认为主管对她的印象应该很不错。
但是让晓美不解的是，她汇报工作成果的时候，主管的神情总是淡淡的，没有她期待中的赞许、欣赏
。
晓美以为自己遭遇了“冰山上司”，却发现对于她眼中不断出错的艾玫，主管倒是相当有耐心，一味
地宽容，有时还要鼓励、说笑两句。
并且轻松讨好的差事十有八九派给了办事马虎的艾玫，而给晓美的工作都是些费力不讨好的事情。
同事们也和艾玫很快打成了一片，下班约她吃饭、逛街，对晓美倒是敬而远之。
到了月底考评的时候，工作完美无缺的晓美得到的评分并不高，那些并不出色的老员工分数远远超出
了她，而那个大事小事都要主管指点的艾玫，分数居然和晓美一样。
晓美心中满是委屈，却不知道错在哪里，直到有一次陪一位做室内装潢的朋友去现场设计时才恍然大
悟。
那间房子的结构设计得很完美，宽敞明亮，风水好，业主在介绍时面上流露出了自豪的表情，而朋友
脸上的表情却并不好看。
朋友私下告诉晓美，面对这样一套无可挑剔的房子，设计师是很有无力感的，不需要掩饰点，也不需
要改良空间。
愈优秀的设计师愈有“英雄无用武之地”的遗憾。
晓美如同醍醐灌顶，立刻明白了上司为何对她总是不冷不热。
室内设计师遇到设计优良的房子，就像化妆师遇到风华正茂时的当红女明星，会有无从展示才华的遗
憾。
上司遇到无可挑剔的新人，也是同样心境。
学乖了的晓美，从此以低十分的才智应对上司，偶尔犯一些无伤大雅的小错，果然上司有了笑脸，有
时也会鼓励、指点。
同事们也不再冷漠，对待晓美也友善了起来，同时也会分享一些经验给她，从此晓美在公司里一帆风
顺，步步高升。
等她自己成了上司之后也发现，那些办事从来不出错，似乎不需要她指点的新人，确实一点儿也不可
爱。
没有缺点的新人，和缺点太多的新人，同样是上司最不喜欢的类型。
任何一个有雄心、有策略、会管理的主管，都喜欢培养下属而显示自己的能力。
即便是人才，也应该是自己栽培出来的，这也是为什么有点儿小错的艾玫更讨上司欢心的原因。
当然，适度隐藏实力、偶尔出状况是可以，前提是你不能是“烂泥扶不上墙”的新人，而是领悟力强
，经过培养后能够很快成长的新人。
一个新人，最好是一间可以打七十五分的房子，这样“设计师”才能慢慢指导你，尽情设计，享受“
为人师”的快乐。
当然也不能做分数低于六十分的新人，如果是连连犯错，愚不可及的“朽木”，设计师是连修理你的
兴趣都没有的，甚至直接判你出局。
有些时候，急于表现自己，求得成功，难免会忽视身边人的想法，显得有点儿咄咄逼人，并且会错过
讨教和进步的机会。
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很多时候做个好学生和听众是大有好处的，不管在什么样的年龄，身边总有人是值得你去学习的，主
动犯点无伤大雅的小错，并且低姿态地主动求助、学习，会让自己具备更多的人气，获得更多的机会
。
有时候错误是不需要逃避的，坦然面对即可。
凡事按照常规，工作做得丝毫不差，倒很有可能说明，你只会墨守成规，缺乏创意，没有开拓精神。
在商机瞬息万变的竞争社会里，趋于保守的职员往往只能被当作“垫底”：要是你主动开拓进取，那
么犯一些不可避免并可以原谅的错误，其实是值得的，这说明你有进取心、有创意、有可塑性。
失败不要紧，可以让上司发现你的特殊之处，而你的错误正好可以由上司纠正。
当然，刻意犯错时，你应该有把握能及时地扭转败局，并且这个错误不是攸关全局的大错误，而只是
一点点小瑕疵，是可以挽回的，否则的话你就大错特错，真的失败了。
第二节　不要轻易负责任初入职场的新人总是会被教导：要严格要求自己，不能一出错就找借口。
不敢勇于承担责任，也不懂得弥补过错的人，是永远也不会成就大事的。
大多数人都是遵照这样的教导来做的，努力给人留下敬业、负责任、值得信赖的好印象，刚进入公司
时，总是处处抱着谦虚学习的态度，对于前辈的要求一向都不会拒绝，甚至还会主动帮忙做事，揽责
任上身。
互相帮忙，本来是好事，但是切记：与人交往，重要的是彼此尽力就可以了，并不是要为对方奉献出
自己的一切。
受同事请托替他做一些自己分外的工作时，拍着胸脯承担全责，是不聪明的做法，可能最后替人背了
黑锅，还被蒙在鼓里。
进行合作时，由于对方的错误而造成的过失，也没有必要自己主动去承担责任，很有可能你以为承担
的是连带责任，最后却发现只有你一个人负全权责任，所有的错误都成了你一个人的过失。
甚至有些人在面对不是由自己的过失所造成的错误时，也不替自己辩白，而是等待事情完美处理后，
老板能够还你一个清白，但事实却是：结果迟迟不能水落石出，你在老板心中的地位一落千丈，前途
岌岌可危。
负责任应该是有限度的，该自己负的责任才负。
不衡量自己所具有的力量和承担责任的严重后果，随时做出义不容辞的样子，表示要负责到底的做法
，只能叫做没头脑，不能叫做有责任感！
有一位名人曾说：“我从不做出承诺，因为承诺会变成无法自拔的错误”。
对于别人的请求，聪明人是不会贸然答应的，承诺就意味着要揽责任在自己身上；如果做不到的话，
就会失信于人，给人留下说大话的坏印象，让自己陷入困境。
碰上有人找你帮忙的时候，如果是在自己能力范围内的事情，那就好说。
如果不确定自己是否有能力完成，就一定不能立即把责任揽下来。
聪明的人总是行在前，言在后的。
玛莉的学弟拜托玛莉在她任职的公司谋一个职位，玛莉只是一个新人，并没有能力替学弟谋职，但是
她并没有马上拒绝，而是立即请学弟发了一份简历给她，并坦率地向学弟说明自己新进公司，不确定
能否帮上忙，但是愿意尽力一试，这让学弟觉得玛莉很乐于帮忙。
玛莉向自己的部门经理询问了这件事的可能性，对方遗憾地告诉她，私下求见公司高层或是非正式地
安插人事根本不可能。
几天后，玛莉打电话给学弟，说她这几天一直在为此事奔走，去拜访了公司的高层，但是目前还没有
结果。
三天后，玛莉亲自登门拜访了学弟，说明了她虽然为此事奔忙，但是真的没有办法，只有等以后有机
会再说了。
尽管玛莉没有真的去拜访公司高层，但是学弟仍然感激不尽，玛莉也并没有因为没有替学弟办成事，
而受到不负责任、言而无信的指责。
玛莉这样做的确是耍了一点小小的心机，身为新人的她是不可能去拜托公司高层的，其实到目前为止
她还没有机会可以受到高层的接见，但是她并不想让学弟难堪，也不想给人留下不愿意帮忙的坏印象
，于是，在没有揽责任上身的情况下妥善地处理了这件事情。
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我们经常都会称赞言出必行的人，但是很少会怀着宽容的态度对待那些做出了承诺却又不履行的人，
所以最好的做法就是如同玛莉一样，并不轻易许下承诺地去帮助人，给人尽心尽力的印象，即使失败
了也无须负责任，并且也没有负责任的理由。
责任并不是权利和义务那样的法律条款，它更多的是一种道德上的感觉。
并不是说出“我愿意负责”这几个字就可以了，而是要感受到责任的现实存在才行。
现代社会里，上班族身上已经肩负了很多责任。
在工作中，该你做的工作，必须义无反顾地承担责任，有时候，即使你没有过失，但是你的工作绩效
不明显，你承担“连带责任”这也无可厚非。
在家庭中，也要承担着为人子女、夫妻、父母的责任；在朋友圈子中也要承担互相帮助、支持的责任
。
这些责任都是每个人必须承担的。
但是，如果害怕上司对你产生“怕负责任”的坏印象，害怕随之而来的负面效应影响你的前途，于是
事事都出面负责，随时承诺自己可以完成任务，只会让自己压力过大，带来更加严重的后果。
不该自己负责的事情，做到尽力而为，问心无愧就可以了。
聪明的员工，会勇于承担自己职责范围内的责任，遇到工作中的错误，会自我反省，勇敢承担，积极
补救，但是绝对不会为了逞匹夫之勇，把自己陷入尴尬的境地。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<魔鬼躲在细节里>>

媒体关注与评论

职场新人成长攻略，办公室生存另类法则。
不管你是菜鸟新人，还是高阶管理者，它都是让你受益无穷的全方位职场胜经。

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<魔鬼躲在细节里>>

编辑推荐

《魔鬼躲在细节里:稳居职场高峰的细节宝典》表明了细节致胜：细节并非随时要保持露八颗牙齿的微
笑、鞠躬、伸手引路等规范化的行为，它是能够让你与众不同、获取好印象、最后通向成功的细小环
节。
职场新人成长攻略，办公室生存另类法则！
不管你是菜鸟新人，还是高阶管理者，它都是让你受益无穷的全方位职场胜经！
1、 最实用的职场生活指南书。
2、 从最容易被忽视的细节出发，认清成败的关键。
3、 职场晋升的必修方法。
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名人推荐

细节并非随时要保持露八颗牙齿的微笑、鞠躬、伸手引路等规范化的行为，它是能够让你与众不同、
获取好印象、最后通向成功的细小环节。
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