	辦公室新人生存守則 

	　　新人無妨多勞動
　　電話鈴響，距離電話機最近的李林很自然地起身去接聽，儘管她知道這電話找她的可能性微乎其微。果然電話是找阿強的，比自己早來公司一年的同事。這是非常平常、幾乎隨處可見的辦公室一幕。新人初到，似乎總要低眉順眼，事事搶先，樹立為老員工服務的精神。
　　李林供職於一家軟體公司，做軟體系統開發工作，年輕的小姐天天與機器打交道，卻覺得其樂無窮。李小姐坦言：“我性格比較內向，對我來說，與機器相處比與人相處容易得多。雖然在工作與日常交往中，我很尊敬老員工的意見和看法，但更多的時候是敬而遠之。”李林笑稱自己像蠶一樣作繭自縛。其實李林是以內向為理由給自己披上了一層保護色，免去了同事之間利益相關的是是非非，蜚短流長的糾纏。實際上，李林也以沈默少言、勤快、謙虛的形象贏得了同事和上司的好印象。誰說不善言辭的小姐沒有好人緣？李林便是典範。
　　相比之下，趙小姐更是位乖巧女孩，雖是位元新人，但同事關係卻左右逢源。趙小姐在一家公司做翻譯，她說：“最大的心得就是不要居功哦”。趙小姐經常和同事合作翻譯許多資料，每次均將同事的姓名署在自己的前頭；同事忙不過來時，趙小姐更是義不容辭地幫忙，有時甚至先放下自己手頭的工作；同事偶有私事外出，上司問及時，趙小姐也是每每含糊過去……如此乖巧的小姐怎麼不討大夥的喜歡呢？

　　表現自己，義不容辭
　　現代社會的職業女性，常常視工作著是美麗的，同事關係也愈來愈受她們的重視。試想一年中在辦公室的時間要占到幾成？同事關係的融洽既有利於工作，也有利於身心健康。但同事非同學、非朋友，同學朋友較少利益關係，可做推心之交；同事之間卻是利害相關，一般多為泛泛之交。新人初到，常犯不知深淺的錯誤，或盲目自大，或謹小慎微。其實尊重他人是任何人必備的一種心態，屬於道德（Ethics）要素。老員工總有新人不及的經驗，尊重他們是應該的，像趙小姐的種種“事蹟”就讓她受益匪淺，前輩的指點使她順利通過試用期，提前轉正。
　　當然，尊重是一個方面，同事間的關係還是平等的，該表現的時候也不能畏縮。現代趨勢的專家都承認，縱橫職場最有用的成功方程式是：能力×表現力。在某香港駐京諮詢公司供職的丁先生認為，對老員工抱學習態度，有助於找到完成工作的捷徑，但注意在工作中表現自己同樣重要，表現自己嚴謹的工作方式，獨到的工作風格，讓同事們看到自己的潛力，這樣老員工也會尊重你，重視你，好的工作機會也會翩翩來臨。
　　丁先生自己就碰到過類似的情況：剛進公司的時候，香港某醫藥集團為瞭解內地醫藥市場，特地找上門來，要求做一個有關的調查報告。由於國內資訊較為混亂不全，做這個報告頗為煩瑣和困難。丁先生本來可以避開不做，把這個燙手的山芋交給老員工，反正這也不是他的職責範圍。然而，他做了，而且深得主任的好評，也打開了局面。
　　又如黃先生，雖然和李林一樣做的是系統軟體發展，供職於某國家銀行的他卻自信非常，“我們這裏比較重視做事能力，同事之間打打牌，吃吃飯什麼的，關係過得去就行。雖然我是新人，但我在技術上有優勢，有些方面老員工也得聽我的。”黃先生的自信好像印證了中國的一句老話“一招鮮，吃遍天”。只要有真才實學，初來乍到又有何懼？

　　聽聽老員工現身說法
　　新人畢竟是新人，說得再頭頭是道也難免稚嫩。中國人向來遵奉“老馬識途”的精神，那麼聽聽老前輩的心聲總是不無裨益的。
　　俞先生可謂久曆沙場的“老兵”，大學畢業後分至某國家機關，熬至副處，正炙手可熱，辭職掛靴入公司，做到今天也是經理級人物。學管理出身的俞先生說，任何一個公司都好比是一個系統，系統的存在都有其目標，系統內的各元素互相影響，互相牽制，來維持系統的平衡並向目標前進。
　　新人的到來往往會打破這種平衡。新員工當然都希望好好做事，發揮能力，與同事處好關係，但新人常犯的錯誤是容易孤立地看問題，只注重眼前的事，卻不能將這人或事與整個系統的平衡和目標聯繫起來，放在系統的背景下去考慮。換言之，新員工只有系統地看問題，才能處理好新、老員工的關係。
　　公司和機關不同。機關比較講究資歷，論資排輩。公司的工作卻是競爭性非常強的，新人無須太過謙遜，機會來時要好好把握，也許就能脫穎而出。
　　此外，有時候碰上一位招人煩的同事，怎麼對付倒也頭疼。這時候就可以向老字輩請教。小桐新入公司，偏偏同事是位40多歲的媽媽級人物，整天教給小桐許多做人心得、做飯心得、穿衣心得，等等。小桐在高人的指點下，搬出“媽媽”救兵，“我媽媽說，我不能這樣穿……不能這樣做……我也覺得您說的對，但沒有辦法呀。”把媽媽搬出來做假想敵，也是不得以而為之，同事也算識趣，覺得不好意思說人父母長短，終於閉了嘴，另找偶像。
　　打通了老員工這一關，鬆了一口氣。真的可以放輕鬆了嗎？不是的，作為一個辦公室新人，你還有好幾關要闖呢，《時尚》教你怎麼做：

　　辦公室新人打開局面七步走
　　第一步、集中火力，全力以赴：
　　面對新工作新局面，你需要打起全副精神來對付，與新同事相處，掌握新業務的處理技巧，給新客戶營造良好印象……這時候你絕對不能疏忽大意，必須擺脫其他干擾。你最好請朋友不要往辦公室裏打電話，推掉無關的應酬和聚會，也忘掉家裏正在罷工的洗衣機和兒子糟糕的成績單。全身心地投入是完全必要的。
　　第二步、不要總是攬事上身
　　記住你不是超人，公司雇你也不是為了解決所有的問題。做好你職責範圍內的重要工作就可以了，不要忙著給其他部門提建議，搞策劃。手頭抓一大攤不該你管的事，結果一件也沒做好，反而把自己的任務給耽誤了。到時候上司還要責罰你辦事不力。集中精力做好自己的事，不僅合理，而且聰明。
　　第三步、保持中立，避免捲入是非圈
　　同事間免不了聊聊天，說說是非。不用不信，也不用全信。仔細傾聽，察言觀色，認真琢磨，以判斷哪些是可信的，哪些是無稽妄言。不過不必聲明你的立場與見解，畢竟你還是新人，對公司內幕及人事紛爭完全無知，盲目地發表意見，說不定就會站錯立場，冒犯了你的上司或老資格的同事。
　　第四步、學習適應,公司文化
　　每個公司都有不成文的規矩，順之則昌，逆之則亡。向公司制度挑戰是得不償失的，何況你是羽翼未豐的新人。公司5:30下班，那你就要改掉5:00就想走人的習慣，反抗是沒有用的，學著去習慣，適應公司的文化。見總經理需要預約，還是敲敲門就可以進去？耶誕節前夕，不要忙著花錢買卡買禮物，先打聽清楚公司裏有沒有這樣的傳統。
　　第五步、迅速進入情況，創造績效
　　合情合理的話，公司應該給你3個星期的學習、適應期，然而事實上每個老闆都希望新人迅速做出績效來，而不想花時間好好培訓你。你必須接受自學的觀念。為了加快學習的速度，你得加班，甚至把工作帶回家裏完成。請求同事的幫助也是個好辦法，只要別重複地問同一個問題，也不要拿無數問題麻煩同一個人。準備好詞列上你的問題單，殷勤發問，做好筆記，附上感謝的誠意和小小禮物。
　　第六步、不要忽視辦公室著裝
　　約會之前，你會注意衣著及化妝的每個細節，毫無瑕疵時你才會欣然赴約。上班也一樣。如果你看上去乾淨俐落、衣著整潔，你也會感覺良好，自信十足。如果經濟狀態良好，隨時往衣櫥增添一些新款的服飾。但要注意不要穿著百無禁忌，過於招搖，看看上司和同事如何著裝，再確定個人的風格吧。
　　第七步、不求十全十美，允許自己犯錯
　　不要追求完美。沒有人是不犯錯的完人，錯誤也不是事業的終結。生氣與灰心都不可取，糾正錯誤並從中吸取教訓，不要讓錯誤傷害你的自信。多想想自己的成功和未開發的潛力，而不是沉湎於挫折裏。 
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