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满怀期待走马上任，却发现“水土不服”，难以适应新的工

作环境，也无法发挥实力，这个时候该怎么办？如何才能避

免遭遇这种状况？ NO.1事前准备：确认上班路线及搜集信息

首先要尽可能搜集与公司相关的情报，如分公司、组织结构

、详细业务内容等。转换工作应该留一些喘息的时间，将情

绪和心态调整好，才不会将以前公司的坏习惯带到新的工作

岗位上。一定事先确认上班交通的路线，安排好才不会手忙

脚乱。 NO.2第一天：确定着装风格设法先了解该公司员工的

穿着风格，不要穿与公司风格格不入的衣服去上班。 先拟好

自我介绍的大纲。刚进公司不可能马上认识所有的同仁，不

过还是要先跟人家打招呼，这是沟通的第一步，等到别人跟

你搭讪就太迟了。 NO.3第二天：了解工作职责刚进公司的第

二天，好好观察办公室的气氛和一天的工作流程。知己知彼

，才能顺利适应。了解部门里每个人的职责和工作内容是很

重要的。 对公司有任何疑问或不懂的地方，一定要开口问，

可别闷着头做事。询问的对象若是比自己年轻的同事，也别

太随便，要注意礼貌。 把握接电话的机会。借着接听电话，

可以让人比较强烈地感受到你的存在。而对工作的内容、特

征及往来的客户也能有所了解。 NO.4第三天到第七天：进入

工作状态对于单据、文件的书写方式、电脑的操作方法及工

作职责，要尽快熟悉。为了让自己能更容易进入状态，多帮

别人忙是个不错的方式。 NO.5第二个星期：把握工作流程确



认工作上要使用的专业用语都已经熟记，若有不懂的部分一

定要问。除了自己所属的部门，也要尽力去了解其他部门的

工作性质及往来的客户。 尤其对于刚参加工作或跨行业转职

的人而言，在第一个月的时候，最需要将有关的业务知识彻

底研读。或许会觉得很吃力，但这绝对是必要的。 主管慢慢

也会开始思考交付你何种任务，不过在这个时候别过于做作

，自然地表现自我即可。这个时期最重要的课题，就是把握

工作的流程并了解公司对你的期待。 NO.6四个星期以后：力

争工作独立第一个月过去了，你应该开始以在工作上独立为

目标。不妨也好好地回想自己一个月的工作大概有哪些缺点

或过失，往后是否有需要再改进的地方。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


