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前言

常常听到周围的人感叹：我这么努力，表现也不错，但为什么无法得到晋升呢？
努力了半天，付出了青春和血汗，但是到头来，公司不认同你，主管不欣赏你，同事不认识你⋯⋯别
怀疑，这是很多人每天都在面对的问题！
让人感到十分受挫！
其实，职场赢家都知道：工作表现，不是职场胜出的关键。
根据职场潜规则的特点，“工作表现”只是职场的基本功，“工作表现好”，也不能够保证你一定如
鱼得水。
除了把专注力放在“工作表现”上，你至少要学着去摸清职场的潜规则，要学会了解主管的期待，增
加能见度，保持良好的人际关系，如此你的“工作表现”才会被认可，这时你才算真正迈向了职场胜
出之门。
任何行业都行规则或者可以说这是生存法则，优秀的人总是能在最短的时间内发现并利用这个规则。
职场潜规则的诡计，是人们最不容易发现，也是很多人最难适应的。
但是仔细端详这些规则你就会发现了解并应用之，也没有想象的那么难⋯⋯在职场生活中游刃有余并
从中得到收获的成功人士的共通之处也是最重要的一点就是诚实和忍耐这两种品德。
其中，忍耐又比诚实更为重要。
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内容概要

　　职场是人生的演绎，所以无论你是职场新人，还是高层管理；无论你是外企白领，还是国企领导
。
都是职场这段人生的主角。
有些规则，知道总比不知道好。
　　我们无法以身试险，遍尝所有的潜规则。
我们要做到的是快速成长。
通过阅读他人的职场故事，结合自己的经历与再观察，让隐形的游戏规则和诡计了然于胸；然后，技
巧性地去战斗、去奋斗、去成功!
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书籍目录

第一章 职场挑战，你准备好了吗1．纵横职场，你准备好了吗2．职场不需要“空想者”3．职场新人
：调整心态，快速适应新环境4．遭遇尴尬的“新手漩涡”5．怎样与高薪工作“结缘”6．职场规划，
得有“野心”7．有些事只能说不能做，有些事只能做不能说8．职场中如何勇敢说“不”9．你的年终
奖，是希望还是包袱第二章 内外兼修，散发独特的职场魅力1．着装得体，掩盖身材缺陷2．多读书，
丰富人格魅力3．职场中要重视自我仪态4．用包容增加你的涵养5．善于控制自己的情绪6．名利如浮
云，摆正职场心态7．不要让自己的光芒太耀眼第三章 不要以为自己很懂领导的心1．不做领导的心腹
与大患2．你的上司也有隐私权3．领导的风头抢不得4．领导的哥们儿不好当5．老板娘是“老板的老
板”6．领导的有些话不要当真7．其实你不懂老板的“心”8．老板的喜怒，员工的阴晴天第四章 同
事之间，相处有道1．职场同事就是你的合伙人2．有些同事不可深交3．不要跟同事谈论隐私4．同事
跟你抢功怎么办5．不与同事有金钱上的往来6．职场“受气包”要懂得生存哲学7．过度积极“表现”
遭人嫌8．“锋芒毕露”者可能会成为无辜的牺牲品第五章 与下属打交道也要讲艺术1．做好对下属的
感情投资2．有时你也得会犯傻3．聪明的领导会糊涂4．亲近下属可以，亲密不行5．巧打官腔树威信6
．你的下属也需要面子7．你会拍下属的马屁吗8．打一巴掌送颗糖，让你的下属学乖点9．你会揪下属
的“小辫子”吗第六章 职场上不要自设障碍1．怀才不遇是你的缘故2．不要做困难的“逃兵”3．办
公室里不需要“长舌妇”4．你的过度热情会让同事感到恐惧5．事事追求完美并不是好事6．职场上不
要过分张扬个性7．不要做办公室里的“自由人”8．贪小便宜的人会吃大亏9．你的讨巧没有实力重
要10．眼睛要容得下沙子第七章 薪水里的“不能说的秘密”1．你的薪水观影响你的职业价值观2．加
薪，你准备好了吗⋯⋯第八章 办公室里潜藏的规则第九章 职场说话并非“小菜一碟”第十章 你的升
迁之路走得如何
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章节摘录

职场潜规则二：要注意每一个工作细节关于工作细节，很多人会这样说，凡是成功人士都会不拘小节
，为此他们能够举出一大堆这样的例子。
但是，在职场中，你必须承认的是，更多时候细节具有决定性的力量。
做到注意细节其实非常简单，就比如电梯里和老板简短的几句聊天，可能会让他坚定提拔你的念头；
在谈判中一个错误的用语，也许让你最后痛失快要到手的合同。
细节往往代表着你的处事风格，也能够更完整地体现你的个人价值。
’工作中的细节无处不在：接电话时，先主动向对方问好；打电话时，先询问对方是否方便；给老板
的报告里，总是精心预备一份简短的概要供快速浏览⋯⋯诸如此类的细节在工作中经常遇到，但重要
的原则是，你必须要注意到他们。
想要成为积极踏实的象征，你的言行也要与此相适应。
职场潜规则三：要掌握杰出的公关技巧想要纵横职场，强烈的公关意识至关重要。
良好的公关能力向来是树立形象的优质润滑剂，更是成为职场成功者的必要条件。
掌握公关技巧是职场潜规则的一项内容，需要一个原则，就是：善待任何人。
职场人士都十分清楚，在白领的工作圈里，没有永远的朋友，也没有永远的敌人，没有永远的上司，
也没有永远的下属。
职场生活变幻莫测，永远不会按照你预期的那样进行。
比如被你狠狠得罪的客户，可能是你下一个老板；你颐指气使地对待下属。
可能摇身一变成了你的上司。
因此，只有在个人形象上花费大力气打造诸如“温和”、“彬彬有礼”之类的标签，才能让你在某个
关键时刻脱颖而出。
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编辑推荐

《职场潜规则》：要想进军职场，必先悟透职场潜规则，要想在职场中有所作为，更要悟透职场潜规
则的诡计。
只有悟透职场潜规则的诡计，才能做得到知己知彼，运筹帷幄，从而决胜职场。
规则是一种制度，潜规则是一种游戏。
遵守制度的人，只能被人领导；而读懂游戏规则的人才能活得自由自在，甚至能领导别人。
一部实用的职场生存法则，一场精炼独到的职场智慧，一本秘而不宣的职场心得。
有些人自视颇高，但踏入职场奋斗多年，却发现自己平凡如初、前景黯淡：有些人能力平平，却在职
场上一帆风顺、步步高升。
到底是什么左右了他们的成败？
其根源就是隐藏在职场深处的无形规则——职场潜规则。
潜规则无迹可循，却又无处不在：不得其道者处处碰壁。
得其道者一路凯歌。
剖析职场游戏规则。
突破职场成长瓶颈；透过现象认清本质。
《职场潜规则》将为身在职场的您提供最佳应对方案。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<职场潜规则>>

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 7


