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———从上班第一天开始的职场教程
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序：与你分享我的幸运

这是我二叔（但我更习惯称呼他为老同志）与我的一组

通信。

当时我大学毕业后刚刚参加工作，由于对工作中的一切既

不熟悉也不适应，便“逼”着老同志与我进行了一场关于工

作的通信，前后大约历时一年，内容涉及礼仪、做事、为人处

世等各个方面。正是有了这些悉心的指导，才使我在工作初期

能够较快地进入角色，少走了许多弯路，也使我在工作不足一

年的时候就有幸走上了一家大型国企的基层领导岗位，改写了

我所在集团公司里人事任免的一个记录。

虽然我与老同志的这组通信早已经结束了，但我现在只要

一有闲暇或工作中遇到了什么难题，总是喜欢坐下来读一读这

组通信，而且随着自己阅历的增加，每次阅读时都会有新的收

获。现在，老同志终于同意把这组通信结集出版。我作为这组

通信的第一读者，站出来说几句感受是责无旁贷的事情。

这组通信共计圆猿封，内容涉及礼仪、做事、为人处世等

各个方面。其中关于商务礼仪的虽然只有两封，却透过坐车、

吃饭这两件事向我们介绍了社交礼仪知识中的一些基本原则和

规律，使我们可以触类旁通，举一反三，更难得的是行文风趣

流畅，便于记忆；关于做事方面的通信较多，非常细致具体，

操作性强；关于处世的内容不是很多，却是我最为欣赏的，一
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旦接受了这样的思维模式和价值观，对我们的一生都将产生积

极的影响；关于做人方面的通信，我认为是最具智慧的部分，

特别是在确立人生方向、寻找成功捷径等方面，其内容颇值得

一读。

在这组通信中，没有大道理，也没有空洞的说教，只讲具

体的做法和技巧，突出实用性、操作性，以解剖麻雀的方式把

那些工作中常常会遇到的芝麻绿豆般的小事掰开来再揉碎了展

示给你看，使读者能够从这些细节之中领悟一些做人和做事的

技巧。

在此之前，我曾把这些信在我几个要好的同学间传看，没

想到一发而不可收，越传越广，反响很是强烈，甚至被我的同

学们喻为“一部可以使职场新人陡增员园年功力的成功秘籍”。

此后，这些信被放到泽燥澡怎社区“职场风云”论坛上连载，其场

面同样十分火爆。至此，老同志才同意把这组通信拿出来出版。

这些年来，我常常感叹自己的幸运，有老同志这样一位爱

我且会爱的长辈，总是能够在我需要帮助，甚至还弄不清真正

需要的究竟是什么的时候送来他的关爱，使我少走了许多弯

路。如今，我终于可以将自己的这份幸运拿出来与大家分享

了，相信你也会从中得到和我一样的收获。

小爽

圆园园缘年员圆月
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摇摇上班第一天的感觉与原来想象的一点都不一样。上班前的

那股兴奋劲现在一点都没有了，有的只是无助与茫然⋯⋯

第员封来信摇上班的感觉有点烦

老同志：

这样称呼您，不会生气吧？不止一次地从网上看到署名

“老生常谈”的帖子，常常惊诧那些帖子与您的行文风格竟是

如此相似，后来听二婶说那就是您写的。所以从那时起就决定

以后就这样称呼您了。

今天，于我是个非常有意义的日子———我正式上班了。您

说过上班就是大人了，怎么也得举办个成人庆典什么的，可独

自一人在这个陌生的城市里，连个道贺的人都没有，更别说什

么仪式了。公司里的那些人，除了把你当作一个屁事不懂的小

不点以外，谁会关心上不上班对你有什么意义呀。想来想去，

家里这些人中，只有您最容易沟通，所以还是给您发个邮件向

您说说心里话吧。

在上班之前，我曾不止一次地设想过上班第一天的情景，

但现实生活永远会超乎你的想象。上午怨点我准时到公司人力

资源部报到，同时报到的还有十几个年轻人，其中有几张面孔

曾在面试时见过，更多的却是初次相见。但从每个人的脸上都

可以很真切地读出内心的兴奋和对未来的憧憬。本来嘛，刚刚

走出大学校门，便顺利地进入这样一家全国知名的大公司，应
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该算是很幸运的了。

怨点员缘分，我们这些人被引入一个会议室，人力资源部

的一位副部长简单地向我们介绍了公司的情况，提出了几点要

求和希望，就算完成了入厂前培训。此时，各部门的人员已在

等着领人了，总裁事务部来领人的是个看上去比我大不了一两

岁的男孩子。电梯里，他只问了我的姓名和毕业院校，便不再

说话，我想反问他时，电梯已经停了，他将我带到部长面前便

转身走了。

总裁事务部部长姓李，长得又高又瘦，给人的第一印象是

人很平和，不太善于言辞，看不出他凭什么得以坐上面前这个

位子。他向我简单介绍了总裁事务部的主要职能和基本情况

后，就打电话叫来了秘书科的科长———也就是我的直接领导，

交代了几句“人交给你了，要照顾好”之类的场面话，就算

是完成接见仪式。

秘书科科长带着我科内科外楼上楼下地兜了一大圈，与全

部在办公室里的人都见了面，打了招呼，最后我被带到一张空

的办公桌前。科长告诉我，这就是我的座位了。他简单地介绍

了科内的基本情况后，给我搬来了足足一尺多高的文件，告诉

我最近这段时间我的主要任务就是看文件熟悉情况。

望着面前堆得像小山一样的文件，头就有点大，翻了几页

更是不得要领，内容既抽象又陌生。再看看周围的同事们，或

往来穿梭或对着电脑出神，真不知道他们到底在忙啥。偶有电

话铃声响起，电话两端或亲昵或礼貌的谈话后面似乎也是暗藏

玄机。有时看别人忙得不可开交，真想过去帮人家做点什么，

可又实在插不上手，只能在旁边干看着⋯⋯这样熬到下班，虽
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然什么都没干却已经身心疲惫了。

这就是我上班第一天的经历和感觉
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，和想象中的一点都不
獉獉獉獉獉獉獉獉獉

一样
獉獉
。上班前的那股兴奋劲现在一点都没有了
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，有的只是无助
獉獉獉獉獉獉

与茫然
獉獉獉
。在这时候不知怎的，心里就冒出了与您交流的念头。

我从小就爱听您讲道理，我是在您讲的各种各样的道理的指引

下走完学生之路的。记得上次您说，以后我上班了，就是大人

了，再也用不着跟我说这说那了。谁知工作以后才发现自己反

倒什么也不懂了，看来以后该向您请教的地方反倒更多了，所

以我决定，从现在起每周与您通一次邮件，请您及时解答我在

工作中遇到的问题，您不会令我失望吧？

今天就到这里吧，请速回复！

小爽

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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摇摇看着周围同事们对各种事都能应对自如的样子，甚至会暗

自怀疑自己的智商是不是有问题，这么多年培养起来的高傲和

自信在这些天里已丧失殆尽了。

第圆封来信摇老同志，请速救我

老同志：

一个星期，每天三次，我至少看了二十次邮箱，里面的垃

圾邮件倒是每天增加，却偏偏不见您的片言只字，真是可恼。

现通牒如下：三天内如再不回信，我将关闭与您的一切通信渠

道，让您永远失去一个最忠实的唠叨对象！

随着时间的推移，我开始与周围的同事们变得熟识了，对

这里的环境也在一点一点地适应着，而且也能帮科长和其他同

事干点事了，当然都是最简单的甚至不用任何脑子就能干的那

类事情。第一天上班时的那种孤寂感已经变淡了
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，但内心的恐
獉獉獉獉獉

惧与不安却丝毫没有减轻
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

。为了把别人交代的事情办好，我在

领任务时会前前后后问上半天，可有时还是达不到对方的要

求。越是这样，做事的时候心里就越是发虚，总是担心自己说

话办事有什么不妥，与人出行、用餐时又常常担心自己会露

怯。看着周围同事们对各种事都能应对自如的样子，甚至会暗

自怀疑自己的智商是不是有问题，这么多年培养起来的高傲和

自信在这些天里已丧失殆尽了。
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老同志，请速救我！

小爽

车内的位置到底有没有高下之分呢？当然是有的。看似复

杂多变的商务礼仪所遵循的基本规则不外乎三条：方便为上，

安全为上，尊重为上。

第员封回信摇坐车的学问———找准自己的位置

小爽：

两封邮件均收到，这么大的姑娘了，刁钻刻薄的毛病一点

没变，仅仅是因为忙而对你的邮件晚回复了几天，就兴师问罪

来了，连你二婶看后都笑了半天，问我你这厉害劲到底得了谁

的遗传。

首先祝贺你找到了一份自己还算满意的工作，但我觉得更

值得祝贺的倒是你工作了这件事的本身，因为这标志着你已长

大成人开始自立，标志着你的人生开始进入了一个崭新的阶

段。

你说从小就爱听我讲道理，又说以后工作了，需要听的道

理应该更多了，并单方面决定每周一次与我通过邮件探讨工作

中遇到的问题。我本想拒绝，可你二婶却逼我答应下来，她说

小爽又不是外人，自己的亲侄女提这么点要求还不能满足吗
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（丫头，何时将你二婶买通了），又吹捧说我这些年积累下来

的经验见解对一个刚刚参加工作的年轻人来说肯定会大有帮助

的，又利诱说与你交流的过程也是一个积累素材和梳理思想的

过程，何乐而不为呢！

面对如此的内外夹击和威逼利诱，看来想不答应也不行

了。仔细想想又实在害怕你这丫头的那张利嘴，还是提前声明

如下：本人同意今后以电子邮件方式与小爽同志就工作中遇到

的问题进行粗浅的探讨，对每周一次的要求不作承诺，但会在

收到你的邮件后尽快回复。此外，为了免除不必要的麻烦，援

引一句中国股评界的提示语作为对自身权益的保护：今后讨论

中涉及的所有内容均属个人观点，仅供参考，凭此入市

（世），风险自负。

说笑完了，下面言归正传。你在邮件中说从小学、中学再

到大学，这些年来的生活重心就是学习，现在走上社会了，才

突然发现自己原来对人情世故所知甚少：与领导、同事以及客

户交往起来常常心里发虚，总是担心自己说话办事有什么不

妥；与人出行、用餐时又常常担心自己会露怯。但你又不知道

到底该向我问些什么。

你现在的这种心态我很理解，我当初刚参加工作时的心情

跟你差不多。学生时代的主要任务是学习，若说交往，也主要

是同学之间、同学与老师之间，人际关系要单纯得多。而参加

工作后就大不一样了，领导、同事、客户，角色众多，而每个

人的年龄、性格、阅历、文化水平、行事风格等又差别极大，

人与人之间关系微妙，环境复杂多变，因此你心怀惴惴也就不

足为奇了。说到底，是你对新的环境还不太适应，加之缺乏必
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要的社交知识和做事经验所致。适应环境需要时间，不必多

说。增加必要的社交知识和做事经验，倒是当务之急。

好在介绍这方面知识的书籍和文章很多，随便到书店里或

上网找上一些读一读就行了，但出于对小爽同志负责的精神，

我决定还是拟制一份推荐清单给你。谁知细察之下才发现，在

这多如牛毛的介绍商务礼仪、行事规则方面的文字中，要想找

到一些真正适合你的还真是困难。要么洋洋洒洒包罗万象，缺

乏角色的针对性；要么该详的不详，该略的不略，没用的废话

说了一堆，到了关键的细微之处却又语焉不详。万般无奈之下

我只好亲自操刀上阵，这也是我给你回信晚了几天的重要原

因。在今后一段时间，我将会尽我所知向你介绍一些日常工作

中非常实用的经验和技巧。你不是说爱听我讲道理吗？但你毕
獉獉

竟已经是大人了
獉獉獉獉獉獉獉

，用不着再天天听我讲这些大道理了
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，所以我
獉獉獉

想今后在与你的通信中还是尽可能地少讲甚至不讲各种所谓的
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉
道理
獉獉
，只讲具体的做法和技巧
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，突出实用性
獉獉獉獉獉

、操作性
獉獉獉
，以解剖
獉獉獉

麻雀的方式把那些工作中常常会遇到的芝麻绿豆般的小事掰开
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉
来再揉碎了展示给你看
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，力争让你能够从这些细节之中领悟一
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

些做人和做事的技巧
獉獉獉獉獉獉獉獉獉

。

大话是说出来了，但能否做到不敢肯定，还是尽力而为

吧。最近这段时间我想先分几个专题向你介绍一些商务礼仪方

面的知识。这些知识都是我近二十年工作中积累下来的，不大

系统，也不保证全对，更没能上升到理论的高度，但保证实

用。为了节省笔墨，这里只介绍被一般书中遗漏的商务礼仪中

的细节之处，至于更多的东西，还是需要你自己找些这方面的

书读一读的。



８　　　　

今天，咱们先说说有关坐车礼仪方面的一些细节问题。

汽车如今已成为现代社会最主要的交通工具，不在桌前

（办公桌、餐桌），就在车上早已成了许多白领们的工作缩影，

与领导、同事、客户一同乘车更是难免，因此坐车礼仪就显得

十分重要了。在讲礼仪之前，先听我讲一段关于坐车的故事。

记得我刚刚参加工作的时候，在我们那个有着猿园园园多职

工的处级单位，只有一辆破吉普，除应付紧急情况或接待重要

的客人外，这辆车自然成了领导的专车。一般人若想坐上一次

可绝非易事。有一次科长叫我去局里送个材料，非常急，偏在

这个时候，公车（为工作方便，单位为每个科室配了一辆自

行车）不知被谁骑走了。正在不知所措之际，公司经理下楼

来了，一问情况，朝我把大手一挥：“搭我的车去。”原来他

正巧也去局里办事，这真是“有福之人不用忙”。见经理拉开

前门，在副驾驶的位置上坐稳了，我也赶忙拉开后门上了车。

这是我参加工作两年多的时间里第一次坐上那辆神往已久的吉

普车，心情自是有点兴奋。再看看坐在前排的经理，稳稳地坐

在那里好不神气。

后来这辆破吉普散架了，单位又买了一辆五座的微型面包

车，情况一如从前。再后来，单位的车慢慢多起来了，也好起

来了，甚至有了一辆桑塔纳。那时，我已调到公司办公室给经

理当秘书，和经理一起坐车出去的机会也多了，但每次还是经

理坐前排，我坐后排。有时我就和经理开玩笑说：“人家国外

都是领导坐后排，秘书坐前排，以后您也坐后排吧。”谁知经

理把手一挥，“管外国人干吗？我在前排坐惯了，这样看外面

痛快，坐后排太憋闷。”再再后来，公司办了几家中外合资的
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公司，以合资公司的名义买了几辆进口免税车，其中档次最高

的那辆奔驰自然配给了合资公司的董事长，也就是我们公司的

经理使用。按照惯例，每辆新车到公司后，经理都要叫上几个

人坐上去兜兜风，这次也不例外，经理拉上办公室主任和我一

起去兜风。上车前，我说：“这次坐进口车了，咱也得遵守国

际惯例，我坐前排，您和主任坐后排。”令我想不到的是，经

理答应得非常痛快———行。从此以后，再没见经理坐过前排。

一、车内的位置到底有没有高下之分呢

当然是有的。

（员）轿车内的位次。

一般来说，轿车内的座位是后排为上
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

，前排为下
獉獉獉獉

，后排的
獉獉獉

三个座位
獉獉獉獉

（通常只坐两人
獉獉獉獉獉獉

）又以右为上
獉獉獉獉獉

，左为下
獉獉獉
，也就是说，

与司机成对角线的位置是车内最尊贵的位置
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

。其次是后排左
獉獉獉獉獉獉

座
獉
、前排右座
獉獉獉獉

（副驾驶）。之所以这样安排，我想是与我国的

交通规则有关。我国的交通规则是靠右侧行驶，这样坐在右侧

的人上下车就相对方便一些。只要你仔细体味一下，就不难发

现，看似复杂多变的商务礼仪所遵循的基本规则不外乎三条
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

：

方便为上
獉獉獉獉

，安全为上
獉獉獉獉

，尊重为上
獉獉獉獉

。单从方便的角度讲，作为坐

车者上下车比较方便的位置有两个，即前排右座和后排右座。

而前排右座通常被视为最不安全的位置，所以后排右座就通常

被尊为上座了。

你可能会说，如果以安全论，车上最安全的位置当数后排

左座，即司机后面的位置，却因何未被视为上座，是否意味着


