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前 言

职场新人被称为菜鸟，有两个主要特点，一是不知所措，不

知道自己该干些什么，也不知道自己这样干对不对；二是对未

来感到茫然，缺乏一个方向和目标。如果你是这样的职场菜鸟，

本书愿意和你一起来解决这两个问题。

但这本书不是职场菜鸟速成手册，而是一本菜鸟上位手

册。速成，比较重视包装，手把手地教你，拉扯着你，一招一式也

能做得像模像样，但你可能还来不及理解，像是被人拎着一样，

要是别人一松手，可能还会掉下来。

上位，就是上台阶，强调内在经验和外在行为的结合。等你

自己领悟了，就自己抬腿上去了，站得稳稳的，很难再下来，一步

步上位，最后成为高手。这本书就是希望作为职场新人的你在

职场上走这一条路。

我们从职场追溯到幼儿园时代，刚进幼儿园的小朋友一般

要哭两天，因为他离开了总是呵护自己的家庭，离开了自己熟

悉的环境，遇到了一些以往从没见过的事，但这个过程很快就

过去了。小朋友的适应能力其实很强，而且幼儿园的规则没有
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职场菜鸟上位秘籍

那么复杂，老师也比较耐心，所以小朋友能很快进入角色。

职场菜鸟和上面的例子有相同之处，那就是来到一个全新

的环境，要学习的东西很多，身上多了很多责任，而职场又是那

么复杂，甚至可以说残酷，职场菜鸟要适应这一切，远比小时候

适应幼儿园难得多，花的时间也更长，一年、两年、三年都可能。

如果你觉得自己是职场菜鸟，不要太着急，因为经验的积

累是需要时间的，在积累的前提下产生的顿悟才是真正的认

识，才能形成真正的能力。比如本书提到的时间管理，你也可以

制订严格的时间表，强迫自己去执行，但往往过一段时间就坚

持不下去，各种问题都可能出现，比如你发现时间表制订得其

实不合理，你情绪沮丧时很难恢复，或者拖延的毛病一犯再犯，

偶尔放纵一下自己，结果一发不可收拾……只有熟悉工作后，

对时间的重要性产生深刻的体会后，你才能制订出符合自己情

况，真正能执行下去的时间表，这时，你就上位了。

所以我们要强调职场新人的内在变化，好比一张时间表，

人人都能拿出几张A4打印纸，看上去都很详细、很严谨，但一定
能区分出“忽悠”的时间表和“上位”的时间表，一定有人纯粹是

应付别人或应付自己，也一定有人通过执行这几张时间表创造

出巨大价值。

对于职场新人，我们希望你认识到职场并非深不可测，它

不是一门让人望而生畏的学问，职场是让人生存下去的场所，

是给人带来快乐的场所，不需要太多的条条框框来束缚人，也
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前言

不需要太多的潜规则来妖魔化职场，职场需要你敬畏它，但你

不必畏惧它，只要你把握了职场的规律，它就乐意为你提供驰

骋的疆场。

从这样的角度，本书提出了职场新人在工作过程中需要注

意的一些要点，很多是具体的建议，当然也是点到为止，这些要

点饱含职场经验，希望能对你产生触动，产生顿悟，举一反三，

形成自己的认识，总结出自己的规则，当你沿着这些职场进阶

一步步走上去，那就上位了。
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第一章

菜鸟报到：态度决定一切

很多新人觉得初入职场一头乱麻，这里是禁区那里是规则，

不知该从何着手。要抓住一个中心，这个中心就是要找到一个

正确的态度，就是把心放平：平凡的工作，平凡的人，平凡地度过

每一天。

菜鸟的心总是七上八下的，其实想多了没用。你看公司里

的老员工，一天天上班下班，表情很安详，做事有条不紊，他们的

心态是平和的，你不妨向他们学习，试着让自己平和一点，不要

患得患失的。

为了把心态放平，最好对过去说再见，让自己清零，以往的

那些标签，好的还是坏的，都撕掉，现在，你仅仅是一个新员工，

一个职场菜鸟，其他的什么都不是。

身为菜鸟的你，大事干不了，小事一定要多干。不要想着一
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职场菜鸟上位秘籍

进公司就抓住一个机遇，成就一番大事，你的工作经验、动手能

力都很欠缺，凭什么能独当一面，甚至一鸣惊人？如果你只是在

做一些琐碎的事，要相信，这并不是浪费时间，小事也应该干得

漂亮，公司把你招进来，也不会只让你一直打杂，公司是在给你

学习的机会，让你积累经验。

这时的你，应该抓住机会观察公司运作流程、了解行业知

识，向老员工学习工作方法，分析和借鉴别人的思维方式、行为

方式，遵守公司纪律，学习职场礼仪。认真学习、踏实做事，这样

每天都能得到有价值的收获。

不要心存幻想，总想着某一天出现奇迹，馅饼从天上掉下

来砸中自己，真正靠得住的是自己。当然，付出就会有回报，平

凡中孕育着奇迹，要相信自己，相信未来！当你每天在平凡的工

作中踏实做事，还能保持内心的热情，对未来的期待不会被平

凡的日子磨灭，那么，你就是一个合格的新人。

新人出场大方自然

上班第一天，别紧张。

很多新人心里七上八下的，觉得这里要注意那里要小心，

担心自己给大家留下不好的印象。其实，最容易给人留下印象
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第一章 菜鸟报到：态度决定一切

的恐怕就是紧张。

别紧张，路还长，不要把这一天看成了不起的日子，这只是

万里长征第一步，相信自己能够一直走下去就行了。

放松一点，以喜悦的心情享受上班第一天。

很多职场新人事后回忆，上班第一天是最累的，虽然什么

事也没做，回到家却疲倦得不行，非得躺到床上去休息。这说明

他心里真的很紧张，消耗了太多精力，所以觉得很累。即便只是

听听领导讲话，跟大家见个面，作个自我介绍，接下来可能是到

处走走看看，看上去很轻松，但他的身体是绷着的，心里是紧张

的。

紧张也没有用，未来的职场之路会怎么样，谁也说不清楚，

踏踏实实地走下去就行了，要对自己有信心。

作为职场新人，你以什么形象出场？上班第一天还是穿上

整洁、稳重的正装最合适。

如果是上班第一天，有必要提醒一下，别穿新衣服。如果你

以为自己是新人，所以要穿一件新衣服，老板见了可能会皱眉

头：难道我招进来一个小学生？

道理和前面一样，你觉得是非常重要的日子，对公司来说，

对职场来说很平常，你也要以平常心、平常身来对待这一天。

穿上整洁、稳重的正装最合适。如果是八九月份进公司，女

生穿剪裁得体、落落大方的西式套装；男生穿衬衫加长裤，穿皮
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职场菜鸟上位秘籍

鞋就行了。

如果你第一天穿正装，没人会说你什么，上班后发现公司

里面对着装没有明确的要求，老员工们都穿得很休闲，那也没

什么，第二天换过来。相反，如果你第一天穿得很休闲，T恤、短
裤、凉鞋什么的，公司里面的人却都西装领带的，你就显得太随

便了，至少这一天会觉得不自在。

上班时也不要带比较大的背包或是挎包，那么大的包，你

想在里面放些什么呢？如果你要带一个记事本和一支笔，可以

带一个小包拿在手上。如果是男生，干脆就揣在裤兜里，空着两

手，随时可以投入战斗的样子，显得更精神。

发型应当注意一些。男生最好把头发剪短些，留长头发的

人总会被人怀疑要去当艺术家。女生有一头秀发的话，可能会

舍不得剪掉，如果你有勇气剪一头清爽干练的短发去上班，那

么，连你自己也会为自己的全新面貌而欣喜。

如果需要作自我介绍，一定要表现得大方自然，不要紧张、

怯场。自我介绍可以简单一些，不需要刻意表现自己。

一紧张，说话难免会出差错，要么是用错了词语，要么是语

速过快，表现生涩，令气氛尴尬。自我介绍可以简单一些，不需

要刻意表现自己，现在不是求职阶段，同事们也不是招聘主管，

你和他们相处的时间还长，有什么优点他们以后会知道的。另

外你也不是作演讲，不需要华丽的言辞来展示自己的水平。把
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你的姓名、年龄说出来就行了，如果能够用一两句风趣的话表

达一下自己的性格，效果会更好。

如果你的姓名中有不常见的字，要把这个字的读音和意思

告诉大家，一来帮助别人记住你的名字，二来也表现出你的细

致。

只要不紧张，你的自我介绍就没多大问题。但你想给大家

留下更好的印象，可以在这上面多下点工夫。最好事先写一个

简单的自我介绍，事先在家里练习一阵，自我介绍时面带微笑、

精神饱满、话声朗朗，相信大家一定会对你印象深刻。

要是你发现其他新同事的自我介绍时间都比较长，表达能

力也比较强，这时你感到很紧张，不知道说些什么好，怎么办？

不要紧，你就这样说：“各位同事早！我叫伊伊伊，伊伊伊部门的，
今天是我第一天上班，有点紧张，我就不多说了，请大家多多关

照。谢谢大家！”说完面带微笑给大家鞠一躬，事情就过去了，至

于你的内在优点，比如踏实和勤奋，同事们以后一定会了解的！

介绍自己的性格时，注意不要显得搞怪做作，风趣是一件

人人都喜欢的好事，难度在于把握分寸，刻意幽默，往往适得其

反。

作为新人，要花点工夫记住别人的名字、头衔。怎么称呼别

人，要留心观察一下。

最好准备一个小本子，把接下来几天你可能要接触的人记

下来，如果同是新人，有机会可以跟对方简单交谈几句，你是哪

第一章 菜鸟报到：态度决定一切
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职场菜鸟上位秘籍

里人，从哪个学校毕业的，你住的地方离公司远吗，几句话，可

以帮助你不费力地记住对方的名字。

以前你实习的时候可能习惯喊别人老师，现在你要留心观

察一下。很多公司都有自己的一套“文化”，有些公司强调平等，

员工之间习惯直呼名字，你如果还叫人家老师，就是拿自己当

外人了。有些公司比较重视等级，新人都对老员工喊老师，你如

果直呼其名，人家会觉得你不懂礼貌。

第一天你可能没多少事干，别贪玩。但没必要刻意地表现

自己。

如果主任对你说，今天差不多了，你就上上网吧，你真的就

一屁股坐到椅子上，到下班也没起身，把剩下的三个小时全部

拿来上网，去自己常去的论坛里灌水，还上 QQ和同学聊天，屏
幕上，小企鹅闪个不停；或者看见没人来管自己，觉得挺无聊，

一个人待在办公桌旁边看了半天报纸；以为没什么事了，就来

到走廊上找一个角落，给同学或朋友打电话，虽然说话声音不

大，但一打就是半个小时。

这样的表现，当然是不及格。主任对你说没什么事，有可能

是他没考虑好让你干什么。要认真找一找的话，要做的事也许

不少。

“主任，我看这堆资料有些乱，要不要我清理一下？”“噢，

好，好。”办公室角落一堆不知什么时候的资料，扑满了灰尘，主
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任也想找个时间清理清理，一直没有动手，你这一来，算是帮了

他一个忙。当然，也许这堆资料并不需要清理，但你表现出了主

动意识，表明你在努力进入工作状态，这才是重要的。

在日本，有的大学毕业生上班第一天干什么呢？你想不到。

他们给老员工擦皮鞋。可见，上班第一天不在于你干大事小事，

重要的是表现出一种态度。

再提醒一下，你没有必要在上班第一天刻意地表现自己。

给大家留下好印象，不仅是指上班头几天，更重要的是整个试

用期内。

你想想，你能在三个月内连续保持这种状况吗？恐怕不能。

如果你前几天表现过于抢眼，难免会消耗太多精力，以后总会

进入调整状态，那时就会让人觉得后劲不足。如果你性格比较

沉着、稳健，而工作开始的几天中，你过于友善、活跃、笑容可

掬，那么你的做作可能不会持续多久。等到几周后你“原形毕

露”时，人们也会感受到你这种变化，觉得你有些“怪”。

你是要在这三个月试用期加紧学习，争取发挥出自己的能

力，而不是挖空心思在上班的头几天拼命表现。

作为职场新人，你应该提醒自己的是：有信心。

虽然很多事情你都不会做，但你并不自卑，而是相信自己：

他们能做到的，我也能做到。我不会输给他们。这就是你的信

心。你的信心不是给别人看的，你不需要特别表现出来，你自己

第一章 菜鸟报到：态度决定一切
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职场菜鸟上位秘籍

心里有数就行了。

初进公司，肯定有很多你不会做的事，不了解的事，没什

么，只要观察、适应、学习，最后你会取得成功。

像平常一样做自己的事，认真地做，才能真正给大家留下

好印象，你在公司的前景会因此而变得光明。

菜鸟也要讲职场礼仪

菜鸟的职场礼仪，从说“你好”、“谢谢”开始。

把你全新的热情和活力，也通过“谢谢”两个字表现出来

吧！

上班第一天，你说得最多的两个字，可能是“你好”。

菜鸟的职场礼仪，从说“你好”、“谢谢”开始。

在家里或许用不着对父母说“谢谢”，在学校说的也不多，

你和同学相处时，大家像兄弟姐妹一样，很少把“谢谢”两字挂

在嘴上，但现在你要开始说“谢谢”。

一个美国心理学家声称他通过研究发现，能够心存感激，

经常说“谢谢”的孩子情商更高：机灵、热情、坚定、细心而且更

有活力。而且，这些孩子也更乐于帮助别人。这说明“谢谢”两个

字有一种魔力，它能对别人产生感染，能把你的热情和活力通
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