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前言

几年前，有一则社会生活调查的结论认为：20岁到30岁之间的人，是社会生活中压力最大的群体。
由于这个群体刚刚步入社会，个人工作、生活都面临着较大的转变，而且个人也缺乏社会经验和生活
积累，因此，承受的压力也更大了。
同时，二十多岁也是一个人事业发展和人生成长的关键期，大多数人在这一时期会进入某个行业，成
为其中的一员——这是一个积累和人生定位的过程。
在这个过程中，年轻人既要懂得取舍，懂得付出，更要懂得如何养成良好的工作和生活习惯，从而取
得事业和人生的成功。
我们必须快速了解职场中的各种规则，懂得沟通、学会相处、高效工作，并积极地进行自我管理。
惟如此，我们才能高起点开拓，打造职业生涯的坦途，从而更好、更快乐地生活。
《20几岁，一定要知道的28条职场法则》正是基于这样的初衷，通过解读职场中的各个细节，除了教
会读者掌握各项职业技能，养成良好的工作习惯和追求优秀的工作品质以外，还教会读者如何养成健
康、积极的职业心态，帮助读者快速地融人工作环境，获得良好的职业发展。
不管是刚出校门的学子，还是进人职场不久的新人，我们都有必要系统地学习这些职场法则，这样我
们才能获得自由成长的空间。
本书的28条职场法则，系统地总结了职场中需要注意的方方面面，只要我们稍加领会，即可全面提高
自己的职业素养和工作技能。
具体内容包括以下四个方面。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<20几岁，一定要知道的28条职�>>

内容概要

　　本书将心理学知识与职业生涯指导相结合，通过解读职场年轻人从心理到行为的各个细节，为读
者总结了28条必须了解和遵守的法则。
本书语言通俗易懂，故事生动有趣，内容实用详尽，兼具趣味性和实用性，是一部难得的职场读物。
　　本书适合职场年轻人、即将毕业的高校学生阅读参考，也可以作为企业培训的参考读本。
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对高绩效团队组建、中层管理人员领导力提升、教练技巧、企业学习与发展体系构建等有系统、独到
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章节摘录

插图：在工作中，男士着装以穿西服、配衬衫、打领带最为标准。
西服：在选择西服时，一般以深色为主，尽量不要穿格子或颜色艳丽的西服。
在穿单排扣西服时，两粒扣子的西服只系上面的一粒，如果有三粒扣子，只系上面的两粒，最下面的
一粒不系；在穿双排扣西服时，必须系好所有的扣子。
衬衫：衬衫的颜色要和西装的颜色协调，同时衬衫不宜过薄或过透，浅色衬衫里面不能套深色的保暖
防寒服，特别要注意不能露出防寒服或内衣的领口。
领带：将衬衫领口、袖口的所有钮扣扣好以后再打领带。
领带的颜色要和衬衫、西服颜色相搭配，整体颜色协调，领带的长度应正好抵达腰带的上方或有一两
厘米的距离。
西裤：西裤是西装整体的一部分，要与西装保持一致性，构成整体感。
西裤长度要适宜，不能卷边、拖地，也不能过短，露出大部分袜子。
鞋袜：穿西服打领带以后，要配以颜色协调的皮鞋，并且保持鞋面光亮、整洁。
选择袜子时，颜色必须保持和西服整体颜色协调。
如果穿深色皮鞋，袜子的颜色应该以深色为主，同时要避免出现比较花的图案。
◎携带办公物品的仪容、仪表标准职场男士应随身携带钢笔。
钢笔的正确携带位置应该是男士西装内侧的口袋。
为了避免将衬衫弄污，最好不要将钢笔放在衬衫的口袋里；需要佩戴公司的徽标时，正确佩戴位置是
男士西装的左胸上方；此外，名片夹也是必须携带的重要随身物品之一，在接受他人名片时，认真看
过后要妥善保存，应避免直接把对方的名片放在口袋里，或者放在手中不停地摆弄。
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编辑推荐

《20几岁,一定要知道的28条职场法则》的28条职场法则，系统地总结了职场中需要注意的方方面面，
只要我们稍加领会，即可全面提升自己的职业素养和工作技能。
青春繁华，人生当歌，当我们怀抱着美好的愿望、火热的激情走向社会，进入职场时。
难免会遭遇职业生活中的种种挫折，各种困惑⋯⋯No．1择业困惑：当你面临择业，却缺乏基本的求
职技巧时No．2择业难题：当你职业定位模糊，不知道何去何从时No．3职场“环境问题”：当你所
从事的工作不能给你安全感时No．4打工者永远的“痛”：当你觉得所得的薪酬不如自己所愿时No
．5“办公室政治”难题：当你不知道如何处理与上司及同事的关系时No．6工作安全问题：当你工作
量过大，身心透支时No．7职业倦怠感：当超负荷的工作使你对工作失去热情和兴趣时No．8转型阵
痛：当你考虑放弃熟悉的工作，转向另外一个行业时请翻开《20几岁,一定要知道的28条职场法则》，
让职场导师帮你轻松解决这些难题为什么他们又升了职？
为什么他们又获得了上司的赞许？
为什么他们在工作中永远那么快乐？
无论你已工作多年还是初入职场，都可能遭遇这样的困惑：幸运为什么总是垂青于别人？
是时候了，让我们听听职业导师如何说！
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