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内容概要

本书是“白领丛书”中的一册，它是成功白领们的经验之谈，也是将要走向成功白领的青年学生们的
入门读物。
它涉及求职应聘、自我修养、销售谈判、工作创意、为人处世、工作技巧、口才与公关、管理与领导
艺术等工作、学习、生活的方方面面，行文通俗易懂，实用性较强。
它以短小的篇幅、精炼的语言、经典的实例，将最重要的道理、最宝贵的经验，用最朴实生动的语言
表达出来，使读者在轻松的阅读中领悟人生的至真。
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书籍目录

1 管理以人为本
2 一个好主管的基本素质
3 主管每天都在忙什么
4 培养良好的工作习惯
5 主管如何管理时间
6 主管不能说的话
7 管理中的误区
8 新任主管10个常犯的错误
9 如何避免“会议病”
10 如何招聘人才
11 如何与管理层进行沟通
12 如何获得上司的信赖
13 学会与上司相处
14 做一个对上司忠心耿耿的主管
15 新主管如何建立良好的同事关系
⋯⋯
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