
最接地气的职场新人指南 

做事很重要，但是更要学会做人 

新人入职如果只是埋头做事，最后顶多是个兵，当不了将。所谓做人不过就是多笑

点，多帮点，有事儿多主动点，这些“多”不会让你累死，但是会让你很快能融入这个团

队，让大家记得你。 

多笑，多说，多问，少气，少打听。每个人都喜欢正能量的新人，背后打听和筹划一些扯

淡的事儿，是很二的，因为你根本不知道你打听的对象，谁是你的领导的对头，也不会知

道你打听的问题会怎么被添油加醋的传到谁的耳朵里。所以，做积极正能量的自己。多说

几个“我试试看”，少说几个“没问题”以及“我不行”，或许是最好的打开局面的办

法。 

领导没有教你更多的义务，所以如何能让对方更多的教你，那才是你的本事 

坦白说，新人来了就是干活，帮领导分担工作。所以做事是肯定必要的。领导为了让

你做的事情能多快好省，可能会交代你一些流程或者经验，但是他能不能和你分享更多，

取决于你的工作成绩和态度，以及你怎么对他。因为他没必要教你，而且教会徒弟饿死师

傅这样的事情不少，他凭什么教你？ 

浅薄的讨好固然是受用，但是不会太奏效。大家都是老油条出身，还能败给你这种小

伎俩？所以真心对他人是必要也是根本。 

所谓的真心不是让你关心领导家门牌几号，生日多少，而是帮他做一个会议列表，提

前发一个会议通知，吃早饭的时候发个短信问他要不要带杯咖啡，其实不过是最基本的人



情往来。任何培训都需要交学费，你上班做下属，用不着学费，那好歹也要一点人情投资

不是么？ 

纠结是你自己的事儿，但是永远不要和你的上级以及同事闹脾气，因为没人欠你什

么 

新人入职场，跳槽一两次，多数原因都是因为迷茫，找不到方向。也会有自己选的这

个职业自己不知道喜欢不喜欢或者能不能做长久。这种迷茫都是自己的，加之失恋、劈

腿、外遇、这些个人理由，都不是你怠工顶嘴甚至闹脾气的理由。 

不想做了，想走就走的干干净净，没必要大发一通火，明天不来了，这样很没意思，

而且我担保你有了一次，下一次也依旧会如此。 

有没有目标不重要，重要的是先留下来才能活下来 

很多领导都会问新人目标，大多数都没啥谱，有一些二货会很自负地说我的目标就是

做你的位置，这种是意气风发，也算是不错的。其实有没有目标并不重要，目标可以慢慢

找，但是撑过试用期，留下来，活下来，这个才是最重要的。 

也许有人会说，这个工作有那么重要么？对不起，如果你这么看，那你不重视工作，

工作也不会重视你。 

你的工资永远会比你付出的少 

这是肯定的，所以你用不着不平衡，你付出的同时，你获得不仅仅是工资，还有经

验。想加工资的办法除了好好表现就是升职，而你距离下一个位置有多远，你自己清楚，

领导更清楚。 

做好随时清空自己学习新知识的准备 



这句话是告诉那些转行的同学的，虽然每个门类都是相通的，但是清空上一个地方学

到的东西，让自己从低姿态做起，你会更容易学到和补充到新的知识，尤其是换了一个门

类和领域之后，完全新人的面貌去做事情，把自己清零会更容易找到定位，学得扎实。 

学会使用图表分析问题，学会自我总结 

图表是最好的概括方式，小到一本书，大到个人理念，你可以随意在纸上圈一个圆，

一句话概括这部狗血电视剧讲的主要内容，之后画出几个并列的分支，列出起承转合，之

后用线条标明各自的关系，最后汇总发表你自己对这个电视剧的看法，由此可以推展为，

这个电视剧的营销组合动作，以你个人的认知你是如何知道它，尝试用自己的认知来确定

这个电视剧的推销手法，之后再总结整合营销里的先后顺序以及节奏，最后列出自己的观

点。 

概括和总结是和必要的事情，而且这种事情很简单，一般一张 A4 纸就能完成。你可

以列出今天的五项工作任务，之后分出这些工作任务所需的条件，目前进展的情况，接下

来分成的步骤，以及总结自己今天可以完成几项，还有如何有机组合自己的工作顺序。 

时间久一点，你也许会找出自己工作的规律，比如上午工作效率是否是高点？下班前

的工作是如何？一周下来你大概就知道如何合理分配自己的工作时间和节奏，进而找到哪

天可以休息，哪个时间点可以放松，哪个时间是打电话沟通的好时机？哪个时间可以安静

写点东西。 

总结是提升自我最必要的条件之一，当然，学会概括总结人，你要面临的就是，也许

你的感性思维会越来越萎缩，但是你的逻辑和条理性会很好。 

每个人都有秘密，所以不要问不合适的问题 



每个人都有各自的雷区，有一些私人的事情，除非对方主动提起，不然不要冒然发

问，比如是不是结婚了？（也许对方离异），比如对方的女友是做什么的等等。 

职场不是朋友圈，一些在你看来无关痛痒的话题，也许是对方的雷区。谈资就是谈

资，没有原则好回答的，或许是最安全的。 

提高就是大量的练习和被否定之后还能活着 

所谓的学习就是给你更多犯错的机会。学多了自然就会了。错多了，被骂多了，自然

就长了记性。 

至于被骂了，第二天还能坦然笑出来。被训斥了，第二天还能毫无芥蒂的一如既往，这就

是所谓的新人压力。 

没有人应该欠你什么的一定要顺你的意思，要安抚你，要鼓励你，要如何如何你，做

错要承认，但是担责任的都是领导。没有人的成长是顺顺利利的，除了领导是你爹，其他

人没这个义务要帮你擦屁股。如果领导已经帮你擦了，那你让他骂两句不是也应该么？ 

忍耐领导的脾气，只听那些对你有用的话 

每个领导都有各自的短板，做领导的位置承受的压力也一定会不一样，不要在他脸色

不好的时候还去墨迹，即便是这样，当炮灰也是在所难免。 

领导迁怒于你，那是他自己的问题，你在没有成长之前能做的也只有忍耐。如果能可

以包容你的领导，并且学到了他的所有，那么取代他的日子还远么？相反，受不了委屈，

还没本事的人，你又怎么可能指望自己升职呢？ 

和领导做朋友，但是请在内心保持距离 



其实每个领导都很喜欢和下属亲近，以打造亲民的假象。但是每个领导内心其实都很

清楚的有着界限。你可以和领导亲近，但是请在内心时刻记得他是你的上司。 

你也可以选择和领导公事公办，但是请记住，没人喜欢不冷不热的人，你如果觉得自

己能办事儿，那你会永远都只能留在那个能办事儿的位置上。 

每个人都喜欢所谓的心腹和干将，所谓的亲信就是有得力又贴心的人，也只有这样的

人才会得到重用以及推荐。 

好朋友之间可以互相损，好朋友之间可以毫无顾忌，但是对于上下级来说，请暂且当

他是你师长，你以尊重他的方式去亲近他，或许彼此都会更舒服一些。 

适应你领导的做事风格，弥补他的不足才是你存在的意义 

每个人都会有各自的风格，每个人都会和自己风格相同的人亲近。性子急的人喜欢反

应迅速的人，强势的人喜欢第一时间去执行的人。所以短时间内快速适应你领导的做事风

格，是合拍的第一要素。 

如果对方是一个急性子，和你要一份资料，你偏偏是一个慢性子，隔了一天才给，那

估计你留不下，且会死很惨。配合领导的风格只是第一位，弥补他的不足才是一个下属存

在的价值。 

急躁的人很容易不注意细节，慢性子的人计划执行力一定会不强。你所能做的就是依

据这些，帮性子急的领导把控细节，提醒慢性子的领导他的日程安排。 

做不做是他们的事，但是领你的人情是一定的。做下属不能为领导分忧，那你就永远

只能做一个下属。 



给自己定一个大目标，这没什么不好，这样你才能知道你要提升什么 

一般入职一年左右就会到了该指定目标的时候，如果你的目标是你某个同事的位置，

那么你就要知道，你和他还差了几级，如果你的目标是你领导位置，那你就要多总结，除

了能力，你还差什么？ 

有目标是好事，毕竟比没有目标强。能不能做到也许不要重要，重要的是，知道自己

始终在向上。 

存在感很重要，自信也很重要，克服孤独感，顶得住压力 

没人能得到全部的人赏识。一定会有人喜欢你，有人讨厌你。关键是让哪些人喜欢

你！ 

同事喜欢你，只是团队融合，但是未必得到更多提高。领导喜欢你，要看是怎样的喜

欢，如果只是单纯的吸引，那还是尽早换工作必要好。 

要有成绩的表现，要让领导看到你的个人能力，这需要机会，也需要努力。机会只要

肯等一定会有。有了机会也许会有升迁、奖励、遭人嫉妒一定会难免。 

顶得住这些，扩展你的圈层，淘汰那些只会嫉妒、嚼舌根以及矫情的各位亲们，其实

那没什么不好。如果你是天鹅，那么请不要留念早年还在的丑小鸭的窝。更不要因为几只

鸭子的酸酸的吐槽怀疑自己今天的一切。 

你的成长是自己努力换来的，向上走，势必要抛弃一部分人和群体。因为“前进”是

一个动词，你选择出发，就没必要再为那些留在原地的人而叹息。 

向前走，走你该走的路。 



每个人都喜欢和积极向上的人做朋友，那些害怕吃苦还羡慕你的人，他们可以和你继

续做生活里的朋友，那些嫉妒你成长所以背后黑你的人，你根本没必要在乎他们。 

高效不等于慌乱，反应及时不等于报告过度 

在你本子的第一页空出来，随时记录新同事的名字，每天抽空温习，方便下次准确称

呼对方。在你本子的最后一页记录重要的电话、联系人、联系方式，工作流程、关系系统

密码等方便随时查阅。 

高效是反馈及时，不代表慌乱，稳，是一个人该有的一个必要素质，处变不惊其实不

是考验你应对的办法，而只是考验你调整自己情绪的能力。 

领导指定的任务，第一时间反馈自己接到指令，开始进行工作，之后要在重要节点报

告工作进展，不要有事儿没事儿去烦领导，因为工作是派给你的，如果凡事都请示，要你

干嘛？ 

多做有准备的发言，不要信口开河，思考很重要，沟通更重要 

也许有的同学会说，如果不汇报，那很多事情我做不了主啊！那怎么办？擅自做主一

定会被批啊！参加过培训的同学一定都知道买火车票的案例。老板让你去买火车票，你去

了，排了三个小时的队，售票员说没有，你回来报告说，老板没有票。这样的员工被骂死

也活该。 

派另外一个人又去，也花了三个小时，他回来也报告说，没票了，但是可以到某某站

转车，是几点几分的，大概是多少多少钱，如果非要买这趟车，黄牛票大概是多少钱，而

且他还托朋友可以拿到打折的机票，大概会比火车票高多少钱。 

后一种员工，如果你是领导你会不喜欢么？ 



同样都是没买到票，为什么后一种更招人爱？因为后一种他思考了，而且他真的是站

在为领导着想的角度，给出了好几种方案，同样的三小时工作时间，你就做了排队一件

事，他做了多少事呢？所以你如果嫉妒谁会拍马屁，那先摸摸自己的胸口问问自己，如果

你连马都不知道在哪里，你还拍得着屁么？ 

所以由此推展下去，你的发言，你的每一次表现一定是要经过思考之后才能脱口而出

的东西，不要相信所谓的灵光乍现！那都是深思熟虑以及经验之后的结果。 

最后，忍得住打击，谁都是从不会开始学起的。 

新人失败是必然的，走弯路是难免的，有挫败感是经常的，成就感如果那么好取得就

不叫成就。职场人最大的本事不是你在台面上有多光彩，而是你摔下来，还能快速收拾一

地的碎片，之后露出笑容对自己说，没事！再来！ 

刚刚面试我又一个新人，征求领导的意见，之后就开始进行培训，不知道我的这些

话，85 后和 90 后能听进去多少。 

 


