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    大学生初入职场，当面对与学校环境完全不同的职场环境时，绝大多数人难免紧张，找不准自己的

位置，工作起来如履薄冰，处处小心，事事在意，怕做错事，真有点林妹妹初入贾府的感觉。实际上在

职场当中，要快速从被动工作的状态，到适应和主动工作的状态是有方法的。 

   职场新人的基本心态 

   其实这是很正常的事，我们进入一个新的环境，从陌生和担心到熟悉和掌握再到得心应手有所创新，

从被动和适应工作到主动和创新工作需要经历一个过程。职场新人在此时应抱有的基本心态是：放开心

胸，积极主动面对问题；不找借口，通过对工作结果负责快速提高工作能力。 

   职场新人基本心态之一：放开心胸，积极主动面对问题。 

   工作中越怕出错越容易出错，在心情极其紧张的感觉中工作，容易影响思考和判断力。所以，作为职

场新人要放开心胸，放松心情，认识到不干活的媳妇才不会打破碗。不熟悉情况，不了解环境需要难免

会产生误会，甚至工作失误，当工作中出现问题时，积极主动去面对问题，努力找各种方法去解决问

题，而不是逃避问题。把所有工作中出现的情况，做得好的，做得不好的，当作一个学习提高和积累的

过程。同时注意总结，不犯同样的错误，把工作中的错误和失误当作宝贵的经验积累下来，那将会是人

生中一笔宝贵的财富。 

   职场新人基本心态之二：不找借口，通过对工作结果负责快速提高工作能力。 

   工作中出错了，怎么办？有些人的反应非常快，立刻找出一堆理由说明这件事出错和我无关，是别人

的责任。如果你作为管理者，会把工作机会给什么样的人？企业会把机会给那些遇到问题不找任何借

口，主动承担责任去解决问题的人。所以，遇到问题找借口、推卸责任是小聪明，敢于承担责任、对结

果负责才是大智慧。承担责任、对结果负责的过程中学到了东西、增长了经验，锻炼了自己的心理素

质，同时好的工作结果又能获得企业和管理者对自己的信任与认同，进一步发展自己。 

   具备了良好的心态和观念是走出职场寒冰期的第一步，与此同时还要有可操作的职场快速进步的方

法。 
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   职场快速进步的六个有效方法 

   方法一：接受工作问职责 

   在接受一项任务的时候要主动问清自己的工作要做到哪种程度，希望达到的工作结果的标准是什么？

要明确工作的要求，界定自己可以做什么，不可以做什么。 

   某办公室文员接到一个工作，校对经理所写的一篇文章。她改得很努力，连续三天早来晚走。结果将

这篇文章交给经理的时候，却受到批评。因为她没有经过经理同意，根据个人判断，就将文章中的一些

主体内容删减掉了。 

   她的动机是希望将文章修改得更好，但是否删减文章里的内容却不应该由她决定。原因在于这篇文章

的作者是经理而非这名文员，经理请她校对，她可以提修改建议，并且可以与经理确认，哪方面内容可

以改，哪方面内容不可以改，最后改不改内容应该由写文章的人决定，这叫职责界限。 

   当接受一个工作时，要问清楚：对自己工作的具体要求是什么？当要求明确时，如果没有做到，是没

有完成任务；而一旦做的工作超过了界线，就属于越界。 

  方法二：准备工作学经验 

   当我们准备开始做一项工作的时候，向以前做过这些工作的老同事或者是上级询问他们的工作经验及

注意事项，或者主动找一些参考资料（如：流程图），这样比自己重新摸索会节省时间、资源、财力和

物力，可以少走很多弯路，并且更有可能获得良好的工作结果。 

   有位刚刚毕业的大学生进入一家企业后，担任市场部经理助理。因此有机会和经理一起参加一个项目

的洽谈，事后经理让他起草一份合同。这位助理很为难，因为他在起草合面知道的并不多。于是只好找

来几本与起草合同有关的书，认真研究了一个晚上，第二天他根据自己记录和理解，非常认真地撰写一

份合同交给经理，结果遭到经理的严厉批评。经理说他起草的合同漏洞百出，甚至连行业里基本的条款

都没有加进去，问他为什么不用公司已经非常完善的合同模板，这时(续致信网上一页内容)他才知道这

类合同基本条款每次都是一样的，他只要把公司已有的合同模板找出来，根据这次洽谈的记录把和以前

不一样的地方修改一下就可以了。 

   企业里通常都有一些已经固化了的工作经验和方法，它们是在前人成功或者失败的基础之上，吸取经

验、总结教训建立起来的，初入职场的人一定要积极地向老同事或者是上级了解和学习这些工作经验和

方法，才能少走弯路，更快地走出职场寒冰期。 

   方法三：请示工作说方案 

   请示工作时不要试图把自己的问题踢给上级，在向上级请示工作前做到自己先心中有数，至少准备解

决这个问题的三个以上的方案。千万不要说：“老总，这事还做吗？要做我等您的指令。”作为一个合

格的职业人，这种请示工作的方法是不够积极的，更不利于自己成长和发展。 

    请示工作的时候可以说：“关于这个工作我认为可以这样做，有三个方案供参考，您看是否可行？

方案一是……，方案二是……，方案三是……。” 

   工作中，下级向上级提出方案时，可能会被接受，也可能会遇到另一种情况，即下级辛辛苦苦花了几

天几夜的时间制定出来的方案，期待向上级提出时得到上级的赞扬和支持，但上级很可能只说了一句

话：“这个方案不成熟，不能接受。”这时候，作为下级心里会感到有一些委屈，有一些气馁。有的人

会因此而生气地说：“这么好的方案你都不接受，你爱接受不接受，下次我不提了！”这样做就会失去



机会，失去了免费向领导学习的机会。因为上级看问题的高度、广度、深度和自己是有区别的，因此上

级不同意会有他不同意的理由，而我们则可以从这个过程中学到上级思考问题的方式和工作经验。 

   请示工作是初入职场的人经常要做的一件事情，这关系到自己今后是否能有更多成长与发展的机会，

也是自己免费向上级学习的一个很好的途径。 

   方法四：实施工作求效果 

   职场中我们必须把自己的注意力放在如何才能创造出有利于组织成长和发展的有效工作结果上，只有

这样才能得到组织的认可，才能有机会和组织共同成长和发展。 

   某企业一位新入职的销售人员已经做销售工作三个月了，但销售业绩一直很不理想，部门主管问他为

何业绩上不去时，他的回答是：“我已经很努力地在做了，每天都和足够数量的客户联系并定期去拜访

他们，但是他们就是不买我们的产品，我有什么办法？”这位销售人员显然不明白企业需要的真正结果

不是他和多少客户联系或见面，而是有多少客户通过他的这些行为愿意购买企业的产品。 

   效果就是有效的结果，也就是被人认可的工作结果。工作效果可能涉及数量与质量、时间成本与财务

成本、局部效果与全局效果、目前效果与长期效果、业绩成果与人才培养等内容。应该在实施中注重信

息反馈，及时调整方案，勇于克服困难，坚持对结果负责，直到达成预期的效果。 

   方法五：汇报工作说结果 

   初入职场的人在汇报工作时往往有意无意地将工作结果和工作过程混淆在一起，以至上级听得一头雾

水不知所云。 

   有一个下级曾这样向上级汇报签协议的工作：“王总，您昨天让我去见那个客户签协议，我八点半就

去了，我去的时候他还没到。后来他来了，可是他说很忙，要开会，让我等一会儿，结果没想到等到一

点多，我中午饭都没吃，肚子现在还”咕咕“叫……”这个人描述了半天还是没有汇报工作结果——协

议是否签定。人们在汇报工作说这些过程时往往是工作结果不好，所以急于说明过程中自己已经做了很

多事，自己已经很辛苦了，有时是无意识地用描述过程来推卸责任。这种做法不应是一个职业人的做

法，更不可能成为上级重用你的理由，作为职场新人尤其要注意这一点。 

   在电影《列宁在1918》中有一个非常经典的场面，列宁的忠诚卫士瓦西里运送粮食回来时，列宁问

他：“粮食运来了吗？”他向列宁汇报说：“运来了，一共90车皮。”当时瓦西里已经长时间没有吃东

西，以至于列宁到旁边接电话时，他饿得晕了过去，可是瓦西里没有说：“我还饿着肚子呢！先弄点吃

的，边吃边说，我们这趟很辛苦，很危险，有几批人中途拦截向我们开枪……”因为他知道革命领袖现

在最焦急等待的就是这个结果。 

   汇报工作时首先要说结果，如果上级需要了解过程，再说过程。企业是靠着一个个良性的结果运转

的，作为职业人，首先要关注的、要汇报的就是工作结果，因为工作结果才是企业和管理者最关心的。 

   方法六：总结工作改流程 

   改进工作流程的能力是职业化素质的最直接的体现，也是职场快速进步最有效的方法之一。关于一项

工作，分几个工作模块？它们的先后顺序是什么？工作流程是什么？第一步做什么，第二步做什么，注

意事项是什么？要学会将好的工作经验总结固化下来。 

   有一位青年在美国某石油公司工作，他的工作是巡视并确认石油罐盖有没有自动焊接好。当石油罐在

输送带上移动至旋转台上时，焊接剂便自动滴下，沿着盖子回转一周，作业就算结束。他每天必须反复
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好几百次地注视着这种单调机械、枯燥乏味的作业。然而，此人却在这份了无生趣的工作中找到了乐趣

和突破。他发现罐子旋转一次，焊接剂滴落39滴，焊接工作便结束了。他想，在这一连串的工作中，有

没有什么可以改善的地方呢？一天，他突然想到：如果能将焊接剂减少一两滴，是不是能节省成本？经

过一番研究，他终于研制出“38滴型”焊接机。这次发明非常完美，公司对他的评价很高。不久，便生

产出这种机器，并运用到实际工作中。虽然节省的只是一滴焊接剂，但却给公司带来了每年5亿美元的新

利润。这位青年，就是后来掌管全美制油业95％实权的石油大王洛克菲勒！ 

   任何一项工作都可以在工作流程上进行改善，以取得更佳效果。有意识地对工作流程改进是成为一个

真正的职业人的起点，从这一天起你不再是一个被动工作的机器而成为一个主动工作的职业人。 

   正确的观念、良好的心态，加上快速进步的有效方法，相信职场新人们一定可以尽快走出职场寒冰

期，找到自己合适的位置和喜欢做的事，更快地成为自己想成为的那个人。 
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