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内容概要

　　我们每个身处职场的人，都会面对两种基本的人际关系，就是上司和同事。
如何与自己的上司和同事相处，这是每天都必须面对的问题。
近两年我们常讲，做事先做人，先处理心情再处理事情，可见处理好人际关系不仅关系到我们每天工
作时的心情好坏，更影响到每个人在职场的前途和发展，所以《先相处再共事》取名“先相处再共事
”就是告诉你一定要处理好职场人际关系，你可以通过阅读《先相处再共事》通俗干练的文字，以及
为这些经验之谈配绘的总结归纳式的图表，提高你对职场为人处事重要性的认识，掌握与上司和同事
和睦相处的一些技巧，让你每一天的上班生活充实而快乐！
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章节摘录

插图：上篇 如何与上司相处五 给上司留下好印象拥有积极的工作态度的员工，是任何上司都希望招
至麾下的。
1.睡前几分钟晚上睡觉前花几分钟准备一下第二天的工作内容，你至少会有以下三点收益：一是你的
工作变得井然有序；二是你的工作效率得以提高；三是你做事显得更加积极主动。
而这三点，正是你的上司希望看到的。
那么，关于第二天的准备工作，有哪些是可以在睡觉前做的呢？
（1）总结当天的工作，看看还有哪些事情仍需要与第二天的工作衔接。
（2）思考第二天可能要做的工作，按先后顺序或重要程度拟好一份备忘录。
 （3）根据第二天要做的工作，想想可能要与哪些人或哪些部门打交道，并把相关的姓名、电话以及
所要谈的事情记录到备忘录中。
（4）把第二天所要用到的文件、资料整理分类，放到公文包的固定位置，以免第二天因遗漏材料而
影响工作效率和质量。
（5）打理好第二天上班要穿的服装鞋袜，把公文包和第二天需要用的物品放到固定、显眼的位置，
以免遗漏。
2.提前出勤提前出勤，是热爱工作、积极努力最直接的行动。
成功学大师拿破仑·希尔曾经在一家公司工作过。
那时候，他每天都提前出勤。
他去上班时，常常遇到大门未开的情况。
对此，拿破仑·希尔本人谦虚地说： “我这是笨鸟先飞嘛！
”其实，他心里十分清楚提前出勤的效果究竟有多大！
当揉着惺忪睡眼的上司和同事们匆忙赶来上班时，他早挽着袖口工作一阵子了。
尽管许多人对他心怀嫉妒和不满，但他们在事实面前也无话可说，不得不佩服地说：“这家伙真能干
！
”由于在工作中的积极表现，上司对希尔总是赞不绝口，几度给他升职加薪。
3.说声“早上好”新的一天开始了，当你精神爽朗地走进公司，遇到你的上司和同事，微笑着说声“
早上好”，不仅可以表现出你的礼节，也体现出你积极的工作状态。
（1）向上司说声“早上好”，让他感受到你的热情和积极，让他明白你已经为今天的工作做好了充
分的准备，更可能藉此拉近你与上司之间的距离，达到相互沟通的效果，为自己赢得更多的机会。
（2）向同事说声“早上好”，让他感受到你的尊重和真诚，你也会因此被接纳与支持。
工作遇到困难的时候，你也能得到大家的帮助，使工作得以顺利进行。
（3）遇到前来公司办事的客户或其他外来人员，说声“早上好”，既表现出你良好的职业素质，也
体现了良好的公司形象，使客户或外来人员对你、对公司都留下深刻的印象。
（4）即使遇到的是茶水阿姨或打短工的实习生，你也应亲切地向他们说声“早上好”，给人以真诚
友善的印象，赢得公司上下的好感。
一句“早上好”，不仅可以增进上司对你的了解，加深同事对你的好印象，而且还可能左右你一天的
工作状态，甚至还影响到你一生的职业命运。
4.提前5分钟开始作为什么我们建议你提前5分钟开始工作呢？
（1）提前5分钟开始工作，上司就会看出你所具备的高度的工作责任心与良好的职业素质。
如果有重要的工作，上司就会放心地交给你去完成，你也就有了发展的机会。
（2）提前5分钟开始工作，你在同事的眼里就会是一个有事业心、对待工作认真负责的人，同事之间
的合作也会更加顺利。
（3）提前5分钟到达公司，你就可以整理一下自己的办公桌，也能整理出一天的好心情，这样你做起
事来也一定轻松愉快。
（4）提前5分钟，你还能整理一下上班路上弄乱的仪容，让自己恢复好形象，增强自信心，每天都会
给人留下好印象。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<先相处再共事>>

（5）提前5分钟开始你的工作，你会赢得5分钟来准备当天的工作。
当别人还在为今天的工作手忙脚乱做准备的时候，你已经全身心地投入到工作中去了。
成功与失败往往只有一步之差，不想与成功失之交臂，就必须如拿破仑所说“要比对手提前5分钟抢
占制高点”。
如果你每天提前5分钟开始工作，你会发现你的工作业绩越来越好，越来越受到上司的青睐，离成功
也越来越近。
那些总是跟在别人后面走、做事总比别人慢一拍的人，往往给人留下消极怠工的印象。
为了让人看出或觉察到你的积极和热情，你应该时刻做到比别人先行一步。
这种“先行一步”的机会在工作中有很多：当电话铃响起时，你要快走几步抢先拿起话筒；当客人来
了时，你应最先起身热情地接待；当召开会议时，你应最先发觉是否该给他人的杯子里添上茶水如此
一来，无论做什么事情你都能率先行动，走在别人的前面，大家就会认为你反应敏捷，做事勤快，行
动力强，认为你对工作的热情比别人高。
当你的这种好印象在人们头脑中根深蒂固之后，即便有个别人说出对你不利的话语，大家也不会轻易
改变对你的好感。
6.反应敏捷，动作麻利当同时喊到两个人时，一个人刷地从椅子上站起来，而另一个人还在慢腾腾地
磨蹭，你会对谁更有好感呢？
迅速麻利的动作能让人感觉到他的积极和热情，因此人们往往认为：前者在工作中一定能够果敢地做
出决断，并能迅速地处理问题；而后者只能给人留下麻木、迟钝的消极印象。
同样，上司也会认为那些反应敏捷、动作迅速的下属对工作具有极高的热情。
7.展示出你的工作激情工作激情是一种洋溢的情绪，是一种积极向上的态度，是对工作的热衷、执著
和喜爱。
它是一种力量，使人有能力解决最艰深的问题；它是一种推动力，推动着人们不断前进；它具有一种
带动力，洋溢于表、闪亮于言、展现于行，影响和带动周围更多的人热切地投身于工作之中。
身处职场，只要你拥有对工作的激情，并让大家看到你的这种激情，即使你不具备超人的才气，也会
获得更多的机会和收获。
培养工作激情需要做到两点：第一，明确工作的目的。
知道自己“为了什么而工作”是非常重要的。
如果是为了理想，为了展示自己的价值，被他人与社会需要和认可，而不仅仅是为了一份薪水而工作
，那么就会在工作中感受快乐，在拼搏中拥有激情。
第二，分阶段给自己确定目标。
人们往往只在爬坡的时候，才会感到干劲十足，充满激情。
当爬上山顶的时候，反而觉得迷茫。
所以，工作中需要不断地给自己树立新的目标，这样工作起来才会有方向、有动力、有奔头，才有助
于保持高涨的工作激情，不断追求事业的成功和个人的发展。
 8.向上司和同事学习在工作中如果碰到不懂的地方，首先自己想办法解决，实在找不到答案，就要向
同事和上司虚心请教，这样不仅能解决问题，还可以积累经验，使自己不断取得进步。
不懂装懂或抛开问题不管，是最愚蠢的做法——没有哪个公司会选用一个不懂装懂、不思进取的员工
。
对待工作中的疑难问题，认真思考、虚心请教、不断学习为上上之策，这样做不仅让上司认为你是一
个认真负责、积极工作的员工，同事也会因你的谦和、虚心而对你产生好感。
9.主动完成工作对待工作，有的人认为只要把上司安排的工作完成就可以了，上司让做什么就做什么
，上司说怎么做就怎么做，上司规定什么时候完成就什么时候完成，工作表现被动消极；而有的人把
每一项工作都当成自己的事业来对待，上司只要一句话，他就不仅会以高效率完成工作，还会把相关
的事情都做得妥妥帖帖。
作为上司，会重用哪种人自然是不言而喻的。
要成为“主动完成工作”的员工，首先你得把工作当作自己的事业而不是职业，对上司安排的工作多
想想、多分析，从中找到隐含其中的事项；其次，在认真完成主要工作的同时，尽量将隐含事项予以
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解决；再次，要做到眼中有活儿，积极争取工作机会，让你的上司放心、省心。
10.下班后不要立刻离开许多职场成功人士都有一个共同特点：下班之后并不急于离开公司，而是静下
心来，将一天的工作简单做个总结，制定出第二天的工作计划，并准备好相关的工作资料。
这样做有利于第二天高效率地开展工作，使工作按时或提前完成。
 下班晚走一会儿，你可以处理的事情还不少：（1）回顾一下当天的工作，看看自己哪些方面做得还
不是很好，记录下来，避免以后再犯同样的错误。
（2）把第二天的工作准备一下。
这样即使第二天没有提前上班，你也同样可以有条不紊地投入一天的工作。
（3）把自己的办公桌收拾好。
整洁的工作环境既可以给上司和同事一个好印象，又可以使自己第二天有一个好的工作心情。
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编辑推荐

《先相处再共事》我们常讲“为人处事”，就是说要先学会做人，才能学会做事。
做人是第一位的！
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