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4_BD_A0_E7_9A_84_E5_c39_57149.htm 职场中才人辈出，你

在办公室中的地位是否依旧稳固？试试以下的方法，或许可

以增强你的不可替代性。 工作时间不要与同事喋喋不休，这

样做只能造成两个影响，一是那个喋喋不休的人觉得你也很

清闲，二是别的人觉得你俩都很清闲。 不要在老板不在的时

间偷懒，因为你手头被打了折扣的工作绩效迟早会将你的所

作所为暴露无遗。 不要将公司的财物带回家，哪怕是一把废

弃的尺子或一个鼠标垫。 不要仅为赚取更多的钱，就为公司

的竞争对手做兼职。更不要为了私利，就将公司的机密外泄

，这是一种职场上的不忠，员工之大忌。 不要每日都是一张

苦瓜脸，要试着从工作中找寻乐趣，从你的职业中找出令你

感兴趣的工作方式并尝试多做一点。试着多一点热忱，可能

你就只欠这么一点点。 不要推脱一些你认为冗长且不重要的

工作，要知道，你所有的贡献与努力都是不会被永远忽略的

。 不要将个人的情绪发泄到公司的客户身上，哪怕是在电话

里。在拿起电话前，先让自己冷静一下，然后用适当的问候

语去接听办公桌上的电话。 不要一到下班时间就消失得无影

无踪，如果你未能在下班前将问题解决好，那你必须让人知

道。如果你不能继续留下来帮忙，那你应于抵家后打电话问

问事情是否已得到控制。就算是平常的日子，在离开公司之

前，向你的主管打声招呼也是好的。 不要提交一份连你自己

都不想收到的报告，更不要言之无物，因为你不只有填写报

告的义务，同时也有提出改善意见的责任。 冒领功劳等于制



造敌人，若你因一个不属于自己的成绩而受到称赞，那么你

就坦白地讲出来。 不要在上司说些不好笑的笑话时开怀大笑

，应当明白上司需要一个有创意、有热忱的工作者远远胜过

一个应声虫。 不要把办公室家庭化，这是不专业的表现，也

是侵犯公司领地，更何况公司的客户没几个人愿意知道你的

家庭是什么样。 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 


