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《新东方•职场技能速成读本(中英对照)(共10册)》共10册，以专题讨论的形式，全面
、系统地介绍了实用的职场策略和个人技能提升方法，并配有经典案例，视角新颖，重
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点突出。趣味活动模拟职场实战，浓缩职场技能精髓，有助于读者快速提升职业发展空
间，无论是初入职场的应届毕业生，还是正准备跳槽的办公室白领、经验丰富的职场资
深人士，都能从该丛书中获得启迪。同时，中英文对照的形式，还让读者在获得实用技
能的同时，巧妙地结合情境学习了英语？

其中，《自我管理与目标设定》旨在帮助读者在短时间内提升组织能力、时间管理能力
和目标设定能力等。《办公室政治与个性》介绍了如何与同事协作、如何应对办公环境
的变化，以及办公室政治会对自己的事业产生怎样的影响等。《演讲与发言》可以帮助
读者在短期内提高自己在公共场合的演讲能力。《态度与自尊》则介绍了如何在职场中
转变消极态度、与同事建立良好的工作关系等。《冲突处理》教给读者如何妥善应对职
场里的批评和非难。此外，像《企业家精神》、《初任主管技巧》、《团队与合作》、
《条理与成功》、《老板的期望》等都从职场人士的具体而实在的需求出发，帮助他们
提升职场处事技巧和智慧。
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评论

中英版还挺有吸引力的，不过内容还是挺一般的吧，7个原则大部分都很了解了
坚持学习；着装职业化；态度积极；拒绝流言；充分利用时间；写作清晰；注重团队合
作，对职场新人确实有很大用处啊。
如何了解公司组织结构，以及和老板了解工作描述很有实际操作的价值；如何面对出错
，如何处理错误，很有用。
很贴合实际的一本书，不过看结构似乎更加适合企业培训的时候用，好多互动练习类的
，感觉是做team work的时候用才好~
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书评
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