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5_85_AC_E5_AE_A4_E7_c39_59874.htm 特别提示：如果你的

性格刻薄自私，为人挑剔，心胸狭窄，在此奉劝你还是放弃

成为成功人士的梦想，也无需读此策略，因为根本没有人会

愿意与你一起工作。此策略仅供愿意善待，无微不至关怀身

边的人来参考。 必读一：尊重别人的私人空间 在OFFICE里

，私人空间是很宝贵的，必需受到尊重。“打搅了”、“不

好意思”是有求于人或打断别人工作时必不可少的说话。另

外，谨记先敲门再进入别人的办公室，不要私自阅读别人办

公桌上的信件或文件，或未经许可而翻阅别人的名片盒。 必

读二：办公室礼仪 A、电话：若你要找的同事恰巧不在，别

要他的助理替你记下一大段口信，应请他转拨至电话录音，

留下你的姓名，内线。简单的内容然后挂线。 B、复印机：

当你有一大叠文件需复印，而轮候在你之后的同事只想复印

一份时，应让他先用。如果复印机纸用罄，谨记添加；若纸

张卡塞，应先处理好再离开，如不懂修理，就请别人帮忙

。C、走廊：如非必要，别打断同事间的对话。假如你已经

打断，应确保原先的同事不被忽略。 必读三：保持清洁 A、

办公桌：所有食物必须及时吃完或丢掉，否则你的桌子有可

能会变成苍蝇密布的垃圾堆。B、如果有公共厨房：别将脏了

的咖啡杯放在洗碗池内，亦不要将糊状或难以辨认的垃圾倒

入垃圾箱。此外，避免用微波炉加热气味浓烈的食物。若菜

汁四溅，谨记抹干净后再离开。若你喝的是最后一杯水，请

添补。 C、女洗手间：如厕后谨记冲厕并确保所有“东西”



已被冲走。若厕纸用完，请帮忙更换新的。废物应准确地抛

入垃圾桶。 必读四：有借有还 假如同事顺道替你买外卖，请

先付所需费用，或在他回来后及时把钱交还对方。若你刚好

钱不够，也要在翌日还清，因为没有人喜欢厚着脸皮向人追

讨金钱。同样地，虽然公司内的用具并非私人物品，但亦须

有借有还，否则可能妨碍别人的工作。 必读五：严守条规 无

论你的公司如何宽松，也别过分从中取利。可能没有人会因

为你早下班15分钟而责斥你，但是，大模大样地离开只会令

人觉得你对这份工作不投入、不专业，那些需超时工作的同

事反倒觉得自己多余。此外，亦别滥用公司给你应酬用的金

钱作私人用途，如打长途电话。 必读六：守口如瓶 即使同事

在某工作的表现不尽理想，也不要在他背后向其他人说起，

说是道非最容易引起同事们的不信任。道理非常简单：当某

同事在你面前说别人是非时，难道你不会怀疑他在其他人面

前如何形容你? 上司通常极之厌恶是非。若你向上司打小报告

只会令他觉得虽然你是“局内人”，却未能专心工作。假如

上司将公司机密告诉你，谨记别泄漏一字半句。 必读七：切

忌插话。 别人发表意见时中途插话是一件极无理的事情，更

影响别人对你的印象和你的信誉。在会议中(或任何时候)，

请留心别人的说话。若你想发表意见，先把它记下，待适当

时机再提出。 必读八：别炫耀 若你刚去完充满阳光的海滩度

假，当然不能一下子掩盖你古铜色的肌肤，但也别在一直埋

头苦干、连气也几乎喘不过来的同事面前手舞足蹈地描述你

愉快的假期；亦不要在尚是独身的同事面前夸耀你那俊朗不

凡、体贴入微的丈夫或情人；又或在肥胖的同事面前自夸“

吃什么也不会胖”，这样只会令别人疏远你。 必读九：多称



赞别人 现代人可能太忙，对事情往往无暇作出正面的回应(例

如说声“谢谢”和赞美的话语)，忽略了这种简单却有效、随

时能令你所称赞的人有助你一把的表现。Lily的上司总是在每

天下班前多谢她所做的一切和努力，令Lily非常满足，亦下决

心要全力为上司工作。 称赞别人的其他好处尚有：接待员会

提醒你今天老板的心情极差；同事会在工作限期前不断催赶

你。只要你多称赞别人，便可能得到不可估计的回报。 必读

十：别虚耗时间 虚耗别人的时间是最常见的过错，好些人之

所以要把工作带回家，全因只有这样才可在没有任何妨碍下

完成工作。因此 A、别写长篇大论的电子邮件：可用标题显

示“紧急”，内容也必务求简洁。B、别hold线：假如你和别

人谈话时，一个更重要的电话接来，应请第一谈话方先挂线

，迟些再回复他。C、准时：对准时的人来说，要等待迟到

的人开会绝对不是好事。假如你是会议负责人，请在会议前

一天把有关的备忘、议程等分发给各人。会议的举行时间最

好是下班前30分钟，因为此时人人赶着下班，会议能更有效

地进行。也请准时开始会议，别等迟到的人。D、别烦扰上

司：不要事无大小都请示上司。若真需要上司的帮忙。因先

预备答案再寻求他的指引。 E、别多嘴：本来同事之间倾谈

并无不妥，但也要自律。若你正在休息，别人可能刚好相反

，最好避免令同事分心。若你的同事经常进入你的房间，可

试试背着大门坐；若情况不受控制，可搬走你的会客椅，对

方便不会久留。 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 


