
第一图书网, tushu007.com
<<办公桌的忠告>>

图书基本信息

书名：<<办公桌的忠告>>

13位ISBN编号：9787500833420

10位ISBN编号：7500833423

出版时间：2004-07

出版时间：中国工人出版社

作者：华章

页数：289

字数：200000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<办公桌的忠告>>

内容概要

本书分为提升职场能力、树立职场好形象、职场沟通法则、职场晋升之道及走出职场误区五大部分，
分别为你详细讲述了现实工作中，怎样提升自己的组织能力、表达能力、判断能力、适应能力、创新
能力等；怎样学会和培养良好的工作习惯，提高工作效率；怎样学保持良好的心态愉快工作；怎样使
你在职场拥有得体的装扮、高雅的仪态、合宜的礼节以及恰到好处的应酬技巧；怎样使你快速成为让
同事接纳、让上司赏识、让下属中敬重、让客户信任的职场沟通高手；怎样让你学会充分发挥自己的
优势，认清和把握晋升的机会以及怎样勇敢面对逆境，跨越工作中的各种障碍，避开人际交往中的禁
忌。
全书从五个方面入手为你理清职场中的潜规则，让你对自己所处的环境有更全面、清晰的认识和了解
，其中所提出的种种科学的建议与忠告、解决困难的方式及方法则可为你提供切实可行的参考意见和
行动指南，使你少走弯路，能更轻松、愉悦地工作，并顺利、快捷地达到自己的职业目标。
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书籍目录

提升职场能力  第一章  高超的能力让工作更轻松    高效的组织管理能力    展现自我的表达能力    拓宽交
际的活动能力    指引成功的判断能力    运筹帷幄的决策能力    控制情绪的自制能力    处理危机的应变能
力    工作环境的适应能力    不断发展的创新能力  第二章  好习惯提高工作效率    做好工作计划    有效地
控制时间    专注眼前的工作    保持办公桌的整洁    养成理性思考的习惯    积极主动工作    保持适度紧张 
  适应不同工作    自觉遵守规章制度    培养坚强的毅力    养成诚实守信的习惯  第三章  好心态让工作更
快乐    释放不快乐的情绪    培养积极态度    勇于承担责任    降低期望值    不要把工作带回家    对工作保
持热忱    给自己一个愿望    正确面对批评    学会放松自己    受挫时树立自信    用积极化解抱怨    学会自
我解嘲    淡化自我，容纳他人树立职场好形象职场沟通法则职场晋升之道走出职场误区
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媒体关注与评论

　　职场生存的法则　　来源　价值中国网　 李书进　　职场充满竞争，要想在事业上有所成就并非
易事。
很多人工作很努力，但没有取得成功。
大学生血气方刚，步入社会之后都想在自己的职位上干出一番成就。
想要取得成就，除了努力工作，取得良好的工作绩效之外，下面这些职场诀窍也是不可小视的。
　　1、审慎选择第一职位。
并不是任何第一项职务都有相同的结果。
一个人在职场中的起点对于职业发展至关重要。
如果你拥有选择，你应当选择一个有权力的部门作为你职业生涯的起点。
一开始就在公司里权力影响大的部门工作，你就越有可能在职业生涯中得到迅速的升迁。
　　2、展示正确的形象。
在任何一个组织中工作的人都应当努力掌握该组织的文化，并且明确领导者对自己的要求和期望。
在此基础上正确塑造自己的形象，如应该怎样着装，应当表现出一种敢于冒险的或者规避风险的立场
，应当与谁和不与谁联络感情等等。
　　3、保持可见度。
如果你拥有一个能让你的才干为他人所注意的工作，那么你可能不必要采取直接的措施增加你在组织
中的可见度。
但你的工作也许是处理一些可见度低的活动， 或者你是小组共同活动中的一分子，因而难以让人把你
个人的特定贡献从中分离出来。
在这样的情况下，你应当采取一些手段引起别人的注意。
比如经常向你的上司 汇报工作进展，出席社交集会，等等。
但要注意，在采取行动时不要给人留下爱吹牛的坏印象。
　　4、别在第一职位上停留太久。
在第一职位上，通常有两种选择：要么在这个职位上干到真正有点成绩，要么不久之后就接受一项新
的职务。
经验表明，在进入一个组织之后不久，就接受一项新的职务对你的发展是有利的。
很快就更换自己的工作岗位，会给人一种你在“职业快车”上的信号。
　　5、保持流动性。
如果你乐意转换到组织中其他的地理区域或者职能部门去工作，你就可能得到更快的提升。
愿意变换组织的人，会给自己挣的一份相当丰富的个人简历，其职业 发展历程也可以得到更好的推进
。
尤其在那些成长过程缓慢、不景气的或者走向衰败的企业中，工作流动性尤其有重要的意义。
　6、支持你的上司。
在组织中，你的未来掌握在你的上司手中。
很少人有在对其上司进行挑战之后还能在组织中继续干下去。
明知的做法是，努力帮助上司取得成功，在他处于被动 的时候给予帮助，而不要瓦上司的墙脚。
当你的上司在组织中得到提升，你会因为式上司的得力助手而跟着他被提升，或者起码你会与组织高
层建立起某种联系。
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编辑推荐

　　高超的能力让工作更轻松，合宜的礼节，好习惯提高工作效率，好心态让工作更快乐，得体的装
扮与仪态，应酬中的技巧。
让同事接纳你，让下属敬重你，让客户信任你。
勇敢面对逆境，把握晋升机会，发挥个人优势。
跨越工作中的障碍，人际交往禁忌。
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