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写在前面
作者前言
第一章 年届三十一一人生的分水岭
1.上司决定你的一生
○三十岁的人多以自我为中心
○三十岁是人生的转折点
2.做自己命运航船的舵手
○把握命运的三项条件
○时代和机运瞬息万变
3.满怀激情，执着进取
○勤奋与执着会带来智慧、地位和金钱
○激情调动创造力，变不可能为可能
4.做诚心诚意的人
○以行动博取信任
○诚意的真谛是“公正’、“谦虚’、“爱心’
5.虚怀若谷，朴实、坦诚、谦逊
○私心使人才变庸才
○坦诚谦逊，以人为师
6.感受智能指数重于智商
○成功的关键在于感受智能指数
○冷静的理性和温煦的感情
7.不可将自己的命运交给公司
○公司不会为个人提供保护
○公司为我发挥能力而存在
第二章 年届三十――如何对待不同的工作
8.从事附加值高的工作
○无附加值的上司已不符合时代要求
○做一个领取管理者工资的上司
9.工作适合，飞跃发展
○在适合的工作中发挥才干
○得逢知遇，大展身手
10.设置人生和事业的高起点
○放眼全局
○轻销售额重利润
11.扮演好管理人员兼一般职员的角色
○三十多岁是负责部门整体业绩的年代
○首先应该考虑整体的业绩，然后才是整体中的自己
12.在实践中不断充实自己
○工作调动是积累经验的绝好时机
○绝不可浪费获取经验的好机会
13.在公司内部广交朋友
○三十岁的人要注重公司内的人际关系
○地位越高，内部关系越重要
14.如何处理投诉
○要使投诉者满意而归
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○完善处理投诉
15.“报告、联络、磋商”是工作的铁的法则
○疏忽沟通必将酿成大祸
○不注意沟通难成大事
16.沟通的真谛在于磋商
○认识磋商的重要性
○任何沟通均属必要
第三章 年届三十――最重要的是取得统率能力
17.严格掌握工作中的基本原则
○向下属传授工作的基本原则
○只有专业人员和真正的多面手才能生存
18.最重要的是尽量取得统率能力
○切勿忘记来自下面的监督
○严于律已，平等待人
19.听取下属意见才有发言权
○先听下属讲，然后再发表意见
○身为上司，必须善于倾听意见
20.能否举出下属的五个优点
○扬长自然可以避短
○正确判断下属特点
21.点燃下属心中之火
○尽可能多地培养具有“自燃性”的下属
○惟有重视职工，才能博得信任
第四章 年届三十――精心培养下属
22 变平庸下属为干练下属
○传授技能并非难事
○使下属积累成功经验，增强自信
23.不自己包办一切
○不能知人善任的上司，对其本人和下属都是一种不幸
○上司应以感谢之情使用下属
24.正确的指示和督促检查是重中之重
○以我为准，必败无疑
○督促检查下属工作，是上司的权力和义务
25.批评申斥是良药
○下属重复犯相同的错误是上司的责任
○应申斥时绝不手软
26.批评与表扬要把握时机
○五条有效的批评申斥方法
○五条有效的表扬方法
第五章 年届三十――树立威望，营造魅力
27.受人欢迎并不意味着有威望
○令人敬畏才是真正的有威望
○恩威并重，威望自立
28表里不一，信用全失
○对待下属绝不可表里不一
○批评和表扬的基础是互相信赖
29.为下属的未来采取行动
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○过分保护绝难培养出好下属
○要讲究培养下属的艺术
30.仅仅能干行不通
○能力是指“能干”，人望是指“德行”
○人望是大公无私之“德”
31.保护下属和晚辈
○上司对下属应通情达理
○○偶尔也需要为下属所欺
第六章 年届三十――如何磨炼说服能力和公关能力
32.设身处地，行动恰当
○○公关的武器是热情、信用、实绩和表达能力
○强行说服，适得其反
33.精研说服能力
○了解对方，是说服力的第一步
○充分利用电脑，精研通用技巧
34.凭第一印象，可知概况
○第一印象不佳，难以成事
○第一印象从名片开始
35.参加会议应发表自己的意见
○三十岁的人在会议上多言有益
○会议发言要坦然、光明正大
36.要敢于说“N0”
○说“N0”时也有礼仪
○违反说“N0”的规则会招惹麻烦
第七章 年届三十――一致力于自我开发
37.合理支配时间
○有效利用世人平等的财产―― 时间
○争分夺秒
38.学会待人处世
○○处理人事关系不要徒劳无功
○仅凭知识和道理无法在公司机构中生存
39.彻底充电
○歇身不歇脑
○“我以外，皆我师’
40.充电――放电
○学到的知识要不断地传授给他人
○是输入型还是输出型？

41.认真读书
○自我开发从读书始，以读书终
○读书的目的就在于学习有益人生的智慧
42.善于利用上班前下班后的业余时间
○投资于“自我股份有限公司”
○如何利用早、晚时间
第八章 年届三十――如何设计人生
43.企业内部机构调整时代的思考
○三十岁的人是企业机构调整的对象
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○不依靠公司，要确立自我
44.充实自我是当前要务
○拘泥于身分地位最无益
○追求人格上的成功与完满
45.寻求名师和指路人
○可称知己者有几人
○指路人在关键时刻惠予忠告
46.转职的最佳时机
○要明确转职的目的
○切忌轻率决定转职
47转职跳槽的成功者与失败者
○为何经常转职
○因消极原因转职，一般不会成功
48.归根到底是以家庭为中心而生存
○家庭圆满的秘诀是充分的沟通
○家庭成员是共同生活的最亲近的同志
49.把握更美好的生活的原则
○明确什么对自己最重要
○人生的剧本由自己来书写
50.健康第一
○失去健康时，才开始知道健康的宝贵
○年届三十――认真保健的时候到了
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