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前言

决战职场的生存攻略台湾著名漫画家朱德庸先生曾经说：“你可以不上学，你可以不上网，你可以不
上当，你就是不能不上班。
”可见，职场已经成为人们赖以生存的大环境，职场虽不是战场，但又犹如没有硝烟的战场，由于战
场的客观存在，纷争就显示为残酷的现实。
不要说你可以逃离这样的现实，为了生存，你不得不去面对它。
在职场生存，你唯一能够依靠的只有你自己。
年轻人，你自己有多少价值都应该竭尽全力表现出来，酒香不怕巷子深的时代过去了。
自我包装同实力内容一样重要，不要因为形象的疏忽，而将自己的前程毁于一旦。
处于同一时代，面对同样的社会，为什么有的人成功，有的人平庸？
在同一起点出发，为什么有的人总是领先，有的人总是落后？
有的人成功于先，止步于后，有的人却后来居上绝尘而去？
这就是职场里的生存攻略。
不管是职场上的新人还是旧人，都在忙碌地寻找着自己新的航向，人们在努力工作的同时，常常会遇
到这样一些问题：“我为什么要做？
我应该去做吗？
我怎样做更好？
怎样让别人按我说的去做，愿意按我说的去做？
怎样达成最佳效果？
”这些正是本书要说的几大话题：心态、规划、细节、上司、形象、同事、提升、能力、效率。
尽早获得团队生活中所必需的积极性和柔韧性及临时应变的能力，掌握实际技巧来应对现实生活中的
各种难题，不断地自我磨炼充实自己，最终成为经验丰富、工作游刃有余的职场“达人”。
职场要的是谦虚的态度，而不是行为。
不会的可以学，积极主动的学习，虽然占用了工作和工作以外的时间，但最终收获最多的还是你自己
。
不是扶不起的一代，更不是职场中的任人乱捏的软柿子，而只有你自己才能证明。
生活就是先生下来，即使生于忧患：也要适者生存地活下去。
你的老板、领导、下属、同事与利、权、义等无形间的摩擦：，其实就是职场里的政治。
职场纠结其实就如风平浪静的港湾下深埋的鲨鱼利齿板的礁石，随时都会让你在不经意间触礁翻船。
也就是在这个时刻，我的这本书也在业余时间写作了近一年的光阴后出炉了，希望能为那些正在找工
作和将要找工作的朋友们提供一些比较有价值的帮助。
当然，也衷心地祝福朋友们能够在本书的指点和帮助下找到一份适合自己的工作，并开创出一片属于
自己的天地。
要想取得更好的职场业绩，恐怕没有什么灵丹妙药。
我们不可能寄希望于简单地挥舞一下魔棒，就能轻而易举地获得更大的成功。
你也不可能期望简单地将本书从头到尾看一遍，就给你带来新的生活。
事实上，任何声称可以立竿见影的书籍都是想蒙蔽你的双眼。
要取得成功就需要付出艰苦的努力。
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内容概要

　　不要因为从业起点低就轻易放弃一份工作，将军也是从士兵开始的。
　　处于同一时代，面对同样的社会，为什么有的人成功，有的人平庸？
在同一起点出发。
为什么有的人总是领先，有的人总是落后？
有的人成功于先止步于后，有的人却后来居上绝尘而去？
关键在于把握你的机会，找准你的位置。
赚到你的票子，不放弃最初坚持的目标，积极而有意义地去奋斗，这样，职场红人便非你莫属了。
　　赵凡编著的《非你莫属：年轻人决胜职场的9堂必修生存课》是职场年轻人的智慧心经，舍我其
谁的职业读本。
《非你莫属：年轻人决胜职场的9堂必修生存课》教你如何从细节入手，看透职场潜规则！
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书籍目录

NO.1 心态／mentality：抛开一切所谓的心理问题正确的价值观，把最好的一面带出来勒住情绪的缰绳
，别把自己逼入死角以胜利者的心态生活，以征服者的心态工作如何“爱你所做，如鱼得水”？
——派克街鱼市的做法克服工作倦怠，做饱满有活力的上班族“给你自己一个吻”，在工作低潮时鼓
励自己一手抓财富。
一手抓态度NO.2 规划／project：规划决定未来突破瓶颈，制造惊喜借口——毁掉你的无形杀手别让“
自我设限”扼杀你的梦想制订计划，以你的方式来生活遇到挫折就不想进步了吗制订一套完整的职业
规划职业规划时间计划表三种意识打造最专业的职场精英NO.3 细节／details：那些影响前程的小事职
场人士经常陷入的误区这些让你变优秀的小细节帮人忙同样可以创造出价值忠于职守才能出类拔萃像
老板一样思考NO.4 上司／boss：与“狠角色”的相处之道在上司面前丢掉你的棱角获得上司的赏识其
实并不难慎重处理办公室里的异性关系不必过分疏远领导推功揽过。
赢得上司的信赖领导不是圣人。
别轻易冲撞领导NO.5 形象／image：你的职场形象究竟多少分职场形象决定职场命运积极形象，把好
运吸到自己身边职场中最受欢迎的举止NO.6 同事／colleagues：同事之间的那点事别紧张，同事也可以
变成朋友变通一下，和同事相处会更加愉悦言谈，时时处处有技巧同事之间存在竞争的利害关系多个
心眼，跟同事偷师别让办公室里硝烟蔓延NO.7 提升／ascension：冲出“完美”的围城找到一个高起点
，抬高自己身价快速成长的两个要点模仿上司是进步的捷径增强不可替代性和可雇用性让创新成为性
格职场升迁规律NO.8 能力／ability：打造最给力的职场达人不懂协作力，如何在职场中生存有能力却
不懂合作，不可怕吗用创造力点燃你的沸点执行力胜于雄辩解决问题，别说你不行敢于接球——把“
难度”放入你的经验口袋NO.9 效率／efficiency：瞎忙忙不出业绩拜托，人大可不必那样忙！
不会休息的人就不会工作把时间用在投资回报高的事务上如果家庭被职业化了，说明你很失败别把事
情搞复杂，简化是成功的起点结果最具说服力，别浪费时间下脚料增值效应——用更少的时间做更多
的事那些缠身的琐事，有趣吗增效法则——采用正确的方法，就能把事做好！
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章节摘录

版权页：帮人忙同样可以创造出价值帮人就是帮自己。
帮助别人，尽量帮助同事完成工作，这种员工会受到大家的欢迎。
公司里，同事之间免不了互相帮忙，你对这种事情应当采取什么态度呢？
平常我们总说“助人为乐”，但是，在办公室战场上，怎样助人，才能真正成为乐趣，才能被双方所
接受呢？
某部门主管与你十分要好，有一天，突然向你求救，就是他有一个计划希望与某公司合作，而你与该
公司老板或有实力人士十分熟稔，请你做其中间人，向这位人士游说一番。
不错，你与这人的交情很好，可是切记：公私分明。
你可知道这个计划的来龙去脉？
两家公司合作，究竟谁得谁失？
你鼓起如簧之舌，有什么好处呢？
要是答案全是未知之数，奉劝你小心行事。
不妨答应好友你同意做中间人，但只限于介绍他与该公司某人认识，并不充当说客。
对某人这方面，可事先将事情的概况讲一遍，让他有心理准备，并说明合作与否，不必考虑你这方面
，因为根本与你无关。
安排两人第一次见面，最好选些不是大家常去而又宁静的饭馆，让大家先行认识，话题最好放远些，
切忌一见面就谈生意，那只会令你尴尬。
第二次相见，也可帮忙联络，但最好不参与，任由两人自由发展好了。
如果一个同事请你提意见，如何是好呢？
诸如“你认为我的工作态度不好吗？
”、“是否我服务客户的方式不对？
”这些问题不易处理，却予你一个帮助对方进步和表现才能的机会。
永远不要直接回答“是”或“不是”，应有一点建设性，即是说你该提议一个可行办法而不会被误为
批评。
因为要是你的答案令对方不开心，他肯定不会接受你的意见，甚至认为你是麻烦的一部分。
告诉对方换了是你，会怎样处理此件事和为什么，例如这同事因为未能准时预备开会的文件，遭上司
责备，应该婉转开解他：“你我都知道李经理是认真得很，所以我替他做事永远以最短时间去完成，
并且详尽得很，使他知道，我是尽力做到符合他的要求的。
”切忌指出对方或他上司的错处：“李经理真是烦人，你最好永远依照他的吩咐去做。
”这样，等于火上浇油，对同事、对他的上司，甚至你自己，肯定都没有好处，何苦呢？
一位与你十分投契的同事，要做一个新建议书，请你提意见，你客观地给他分析事情，满以为帮了他
一个忙，可是，不久发现，建议书给上司驳回，同时还被上司训示一番。
这是一个很好的教训。
“不在其位，不谋其政”，随便说话，容易弄巧成拙。
约那位同事吃饭，表示歉意。
但言辞上不必过分内疚，告诉他你的感受：“我希望帮你一把，料不到却愈帮愈忙。
”、“看来，我是适宜做内部和执行的工作，不宜胡乱做计划。
”、“下一次你做计划，最好多问其他人意见，集思广益，效果更佳。
”最大的目的是，取得谅解和让对方知道，最后的决定还是在他本身，你只是提意见而已。
至于其他的闲言闲话，可以不理，不必解释，也不必费神，有多事者追问究竟，告诉他：“这是某某
和我的事，我俩之间全无芥蒂，可不必你费心！
”对方一定“无趣”而退。
本来，拍档有事，你的确有义务去承担更多的任务，只是，你十分不服气，因为拍档告假，原来是忙
自家的兼职。
亦即是说，你在替他多做工作，他却坐收两份酬劳！
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这不单是不公平，更会因你工作过多，致使表现大打折扣，这样，又等于直接加害于你！
于是，你再密谋向上司告发拍档的罪行。
你若真的采取此行动，对方必被革职无疑，这样，似乎太绝情了，亦有可能给你带来背后骂人的坏名
声，奉劝你选择另一种行动。
不妨单独邀约拍档，要求大家坦白，表明自己立场：“我不会理会你的私人事务，因为那与我无关，
但是，影响到我的工作，我就不能不起而反抗了。
”、“对不起，我无义务永远多承担你的工作，这样对我太不公平了，还会影响我的表现！
从今天起，我会公事公办，不再随便迁就你！
”摆明了态度，等于“先小人后君子”，是比较理智的做法。
工作认真、乐于助人的你，终日忙得团团转。
因为除了本身的工作，你还是“清道夫”，对其他同事的要求援手，一概接纳。
但不妨检讨一下，这样做，是否经常弄得你透不过气来，甚至要超时工作，如果达此程度，奉劝你应
该重新估计自己的能力和态度了。
谁都需要休息，要是你没有停下来喘息和“加油”的时间，对本身的工作肯定有坏处。
其次，人是不能纵惯的。
长久做“好人”，人家是不懂珍惜的，即是说你可能是辛苦了自己，却吃力不讨好。
所以你应该学会去拒绝别人。
当然，不是叫你一反常态，只顾自己，而是请你预先分析一下，那一件工作需要花多少时间，自己的
能力和精力又可以承受多少工作。
别以为自己是超人，没有人可以长期在巨大压力下工作，请解放自己。
好了，你确实有剩余时间，不妨“择人而助”。
那就得研究一下哪种工作可以让你学到新技巧，或在人际关系上有好处。
否则，请婉转地拒绝吧。
同事意欲另谋高就，且坦白向你要求做其介绍人。
这位同事跟你颇为投契，甚至视你为“好友”，所以你总不应袖手旁观。
然而，在伸出援手之余，请注意自己的身份。
对工作不满意的，是你的同事，不是你，所以，你绝对不值得为此给自己的工作造成坏影响。
即使插手，也得聪明点、理智点。
首先，同事仍服务于公司，你若给他介绍工作，等于跟公司作对。
即使老板不怪你，要是有人拿此做话柄，在背后中伤你，多少对你是不利的。
如果刚巧确有份工作十分适合这同事，不妨考虑以下方法：请公司以外的第三者给同事做介绍人，这
就是两全其美之策了。
当然，若同事已离开公司，即已不是你的同事，以朋友身份向你求助，你就可以放开手脚去协助他了
。
因为没有了利害关系、同僚关系，许多问题都不会发生，你要伸出援手，对你和他都是有益无害的。
你的拍档在办公室整天忙着筹备婚礼事宜，结果是你平白要多担上他的责任。
虽则你表示过：“我实在没有余力替你做工作。
”但对方的态度却是：“你也将有同样的私事发生，到时我必尽力帮忙。
”怎么办呢？
不错，同事间是有义务在紧急关头兼做拍档的工作的。
但结婚却不是紧急事，而且大多数上司们是不会同情只关心私事的下属的。
不妨这样推掉对方的要求：“你打算怎样处理那份报告书？
我手头上还有三个计划书，恐怕在未来几个礼拜都无法腾出时间帮你了。
”切记不要强调你将不会伸出援手，而是将责任交回他手上，令他不要误会有你做后盾。
要是对方以将来代你工作为交换，可以提议对方先向上司请示，这样等于避免了直接下决定。
你如与对方讨论，千万别显得愤怒，只说：“你准备怎样去执行任务？
那可以成功完成吗？
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”这样，就能将对方的注意力转移到工作上，又不会损害到双方的良好关系。
遇上有同事向你借钱，应该怎么办？
请先观察情况，此人是否常有经济拮据情形？
又是否不会如期还钱？
还有，他在同事间的信誉是否不好？
要是答案全是否定的，大概这位同事确是有燃眉之急，作为朋友，帮忙是应该的，而且你不必多方追
问，只要伸出援手，并安慰道：“不必忧心，我的能力可以应付，你尽管办你的事吧！
”如果答案刚好相反，此人则是不知自爱，起码也是理财无方，值不值得帮忙，就要看你与他的交情
了。
是你同部门的同事，而且与你十分熟稔，看来推也推不掉，那么，你唯有“酌量”帮忙，而治本之法
是一方面多规劝老友要小心理财，另一方面实行“装穷”，希望对方转移目标。
如果对方是别的部门的同事，那就易办得多，因为接触较少，不必尴尬，不妨婉转地回绝：“对不起
，我每月都有自己的经济预算，恐怕帮不上忙。
”创造价值，不只体现在完成自己的工作上，还体现在帮助同事方面，利用自己的优势，利用自己的
才能帮助别人完成工作，同样也是创造价值的一种方法。
帮助同事，也就是在帮助自己为公司创造价值，从而稳固自己在公司的地位，成为公司的支柱型员工
。
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媒体关注与评论

你可以不上学，你可以不上网，你可以不上当，你就是不能不上班。
　　——朱德庸
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编辑推荐

《非你莫属:年轻人决胜职场的9堂必修生存课》职场如战场，没有股子勇往直前的韧劲儿，是很难成
功的。
那些还在为工作痛苦和绝望的人们，请把自己埋葬在过去，做自己的掘墓人。
职场年轻人的智慧心经，舍我其谁的职业读本，《非你莫属:年轻人决胜职场的9堂必修生存课》教你
如何从细节入手，看透职场潜规则！
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