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内容概要

　　《办公室里的关系学》将帮你一一理清办公室里的人际关系网，揭示办公室关系学中所存在的潜
规则，旨在助职场人士搞好办公室关系，为你在人际关系、人脉网络上创造优势，从而提高个人竞争
力，在各种人才荟萃，名、权、利相互交织并激烈竞争的办公室游戏中游刃有余，步步高升。
　　《办公室里的关系学》，人脉就是财富，关系就是力量。
一切的事业都是人际关系的事业，一个人事业的成功85%决定于人际关系。
洞察人际交往内在的秘密，揭示人际关系背后的真相。
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空法（节选）／192　　二、涉外商事仲裁／193　　中华人民共和国仲裁法（节选）／193　　最高人
民法院关于适用《中华人民共和国仲裁法》若干问题的解释（2006．9．8施行）／196　　承认和执行
外国仲裁裁决公约（1958．6．10通过）／20第一篇　人脉即富矿，办公室关系学中的金科玉律　　金
科玉律一：办公室里没有免费的午餐　　金科玉律二：领导很重要，靠山更重要　　金科玉律三：提
防小人，与其友好相处　　金科玉律四：人脉也是一种职场竞争力　　金科玉律五：工作态度决定职
场命运　　金科玉律六：办公室里的主角和龙套　　金科玉律七：藏锋露拙，低调做人　　金科玉律
八：办公室里，每个人都是你的贵人　　金科玉律九：投资“人情”生意，做储蓄人情的高手　　金
科玉律十：害人之心不可有，防人之心不可无　　金科玉律十一：最大的靠山是自己的价值　　金科
玉律十二：善用“拟态”和“保护色”　　第二篇　先尊重后磨合，与上司相处的定律　　定律一：
上司毕竟是上司，员工仅仅是员工　　定律二：不要让上司丢面子　　定律三：“红花”让给上司带
，晋升加薪有你份儿　　定律四：别信“你是我的心腹”　　定律五：忠诚才能被器重　　定律六：
适当恭维，“捧”着领导帮助你办事　　定律七：功高盖主时，将是繁华落幕始　　定律八：上司不
会适应你，只有你去适应上司　　定律九：工作到位但不越位　　定律十：维护上司的权威，好处无
穷　　定律十一：隐“优”暴“缺”，智者的成事之道　　定律十二：与老板和平相处的十大原则　
　第三篇　多理解慎支持，与同事相处的窍门　　窍门一：办公室友谊，优势还是负担　　窍门二：
不做办公室里的“烂好人”　　窍门三：夜郎自大，抢他人风头毁人气资本　　窍门四：收起你的锋
芒，把炫耀的机会让给别人　　窍门五：工作同分担，成功共分享　　窍门六：表现过分反而令人生
厌　　窍门七：失意人面前，莫谈得意事　　窍门八：不要介入流言蜚语　　窍门九：不搞画地为牢
的“小圈子”　　窍门十：彼此间的薪水不要问　　窍门十一：和同事搞好关系，赢得众人心　　第
四篇　多帮助细聆听，与下属相处的谋略　　谋略一：“新官上任三把火”告诉别人“我来了”　　
谋略二：严厉之中加点人情味　　谋略三：真心换忠心，以情御人　　谋略四：让赞美变成批评的外
衣　　谋略五：赞扬和认可是最好的激励　　谋略六：有权力也需有魅力　　谋略七：是金子就该让
他发光　　谋略八：放下架子，与部下亲密接触　　谋略九：肯定对方的价值，满足他的荣誉感　　
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谋略十：让下属“薪”情好，抛弃钱包“空”　　第五篇　先相处再共事，办公室人脉全攻略　　攻
略一：听得逆耳之言，收获似锦前程　　攻略二：任何人的自尊都不容伤害　　攻略三：不要树敌，
哪怕是不起眼的小人物也不要得罪　　攻略四：宽恕是文明的责罚　　攻略五：凡事藏在心里，不要
挂在脸上　　攻略六：学会人际沟通术，有朋自远方来　　攻略七：“冷庙烧香”，有备无患　　攻
略八：办公室里的“聪明”傻子　　攻略九：同行是对手，而不是死敌　　攻略十：小心突然升温的
友情　　攻略十一：利益面前，谁的友情不会变味　　攻略十二：对人态度和蔼，平等对待每一个同
事　　第六篇　办公室浪漫，上班族男女关系圣经　　圣经一：办公室恋情要三思　　圣经二：职场
危险游戏——办公室走性爱的钢丝　　圣经三：办公室配偶，下班之后说分手　　圣经四：8小时调
情，办公室里的暖昧游戏　　圣经五：当爱情遇见利益　　圣经六：利益与爱情能否兼得，合资爱情
能走多远　　圣经七：办公室恋情，别中“隐婚”者的爱情陷阱　　圣经八：爱谁也别爱上你的上司
　　圣经九：正确处理办公室恋情　　第七篇　用“心”说话，办公室的语言游戏法则　　法则一：
没有不透风的墙，别在人后说人　　法则二：赞美也是一种投资　　法则三：见什么人说什么话　　
法则四：话有千万种，委婉最动听　　法则五：倾听往往比说话更重要　　法则六：善意的谎言该说
就说　　法则七：把“不”巧妙地说出口　　法则八：做人不要做绝，说话不要说尽　　法则九：玩
笑开过火就会失去“笑”果　　法则十：话说三分，给自己留后路　　法则十一：打人莫打脸，骂人
莫揭短　　法则十二：幽默，让大家靠得更近　　法则十三：自嘲，智者的语言游戏　　第八篇　沉
沉浮浮，办公室晋升加薪指南　　指南一：争取到自己的职场“贵人”　　指南二：沟通原则，主动
去敲上司的门　　指南三：让自己不可替代　　指南四：在竞争中合作，在合作中竞争　　指南五：
竞争的舞台公正吗　　指南六：墨守成规等于承认失败　　指南七：机会不但会造出强者，也会造出
弱者　　指南八：面子与面包，你选择哪个　　指南九：职场菜鸟修炼成“白骨精”的法门　　指南
十：独善其身就能保护自己吗　　最高人民法院关于执行我国加入的《承认及执行外国仲裁裁决公约
》的通知（1987．4．10施行）／205　　三、涉外民事诉讼／208　　（一）外国人的诉讼地位、管辖
权等／208　　中华人民共和国民事诉讼法（节选）／208　　最高人民法院关于适用《中华人民共和
国民事诉讼法》若干问题的意见（节选）／217　　中华人民共和国海事诉讼特别程序法（节选）
／219　　最高人民法院关于人民法院受理涉及特权与豁免的民事案件有关问题的通知（2007．5．22
施行）／220　　（二）涉外司法协助——涉外送达、涉外取证、涉外民事判决的承认与执行／22l　
　1．司法协助／22l　　最高人民法院关于执行中外司法协助协定的通知（1988．2．1施行）／221　
　2．涉外送达／222　　中华人民共和国民事诉讼法（节选）／222　　最高人民法院关于涉外民事或
商事案件司法文书送达问题若干规定（2006．8．22施行）／223　　最高人民法院、外交部、司法部
关于我国法院和外国法院通过外交途径相互委托送达法律文书若干问题的通知（1986．8．14施行）
／226　　关于向国外送达民事或商事司法文书和司法外文书公约（1991．3．2加入／228　　最高人
民法院、外交部、司法部关于执行《关于向国外送达民事或商事司法文书和司法外文书公约》有关程
序的通知（1991．3．2施行）／234　　关于执行海牙送达公约的实施办法（1992．9．19施行）／235
　　最高人民法院关于向外国公司送达司法文书能否向其驻华代表机构送达并适用留置送达问题的批
复（2002．6．22施行）／237　　3．涉外取证／238　　中华人民共和国民事诉讼法（节选）／238　
　⋯⋯　　第三部分 国际经济法
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章节摘录

　　第二篇　先尊重后磨合，与上司相处的定律　　定律五：忠诚才能被器重　　成功学家说：“如
果你是忠诚的，那么你就是成功的。
”是的，对于一名员工来说，对企业的忠诚，就是你走向成功的通行证。
　　现代社会，忠诚几乎已经成为所有公司衡量人才的最重要的标准。
人才愈来愈市场化，人才的竞争已从单纯的技能竞争，转向了品德和技能两方面的竞争。
而在一切品德中，忠诚位居第一。
以前，企业在招聘人才时，首先重视的是文凭与工作经验，只要这两方面差不多，基本上就录用了。
至于品德方面，要求并不很严格。
但如今不一样了，包括世界500强企业在内的许多优秀企业在招聘人才时，他们已将忠诚排在了首位。
许多公司会通过各种形式检验应聘者的忠诚，要是被认定为忠诚度不够的人，即使你拥有再高的学历
，拥有许多项成功案例，都不会被录用。
因为考官们非常明白，一个对企业缺乏忠诚的人无法为企业所用，而且，这种“能干的人”一旦背叛
公司，公司遭受的损失将是无法估量的。
　　如此说来，忠诚就显得非常可贵。
尤其是在公司中，忠诚不但能维护公司自身的形象与利益，还能够确保公司的健康生存。
所以，忠诚的员工才能被重用。
　　有这样一则寓言故事：　　小狗旺旺到处找工作，忙碌了好多天，却毫无所获。
他垂头丧气地向妈妈诉苦说：“我真是个一无是处的废物，没有一家公司肯要我。
”　　妈妈奇怪地问：“那么，蜜蜂、蜘蛛、百灵鸟和猫呢？
”　　旺旺说：“蜜蜂当了空姐，蜘蛛在搞网络，百灵鸟是音乐学院毕业的，所以当了歌星，猫是警
官学校毕业的，所以当了保安。
我和他们不一样，我没有接受高等教育的经历和文凭。
”　　妈妈继续问道：“还有马、绵羊、母牛和母鸡呢？
”　　旺旺说：“马能拉车，绵羊的毛是纺织服装的原材料，母牛可以产奶，母鸡会下蛋。
我和他们不一样，我是什么能力也没有。
”　　妈妈想了想，说：“你的确不是一匹拉着战车飞奔的马，也不是一只会下蛋的鸡，可你不是废
物，你是一只忠诚的狗。
虽然你没有受过高等教育，本领也不大，可是，一颗诚挚的心就足以弥补你所有的缺陷。
记住我的话，儿子，无论经历多少磨难，都要珍惜你那颗金子般的心，让它发出光来。
”　　旺旺听了妈妈的话，使劲地点点头。
在历尽艰辛之后，旺旺不仅找到了工作，而且当上了行政部经理。
鹦鹉不服气，去找老板理论，说：“旺旺既不是名牌大学的毕业生，也不懂外语，凭什么给他那么高
的职位呢？
”　　老板冷静地回答说：“很简单，因为他是一只忠诚的狗。
”　　忠诚是什么？
忠诚并不是对某个公司或者某个人的唯唯诺诺或从一而终，而是一种职业精神，是一种高度的职业责
任感，是承担某一责任或者从事某一职业所表现出来的敬业精神。
　　但在复杂的社会中，可以说到处都充满着诱惑。
对一个职场人士来，说，诱惑不仅是一个陷阱，更是一种考验。
在诱惑面前，有不少人没能经受住考验而昧着良心出卖了公司。
其实这些人出卖公司的时候，事实上也正在出卖着他们自己。
因为任何公司都不会容忍或原谅员工的出卖行为，那些对公司不忠，为了一己之私不惜牺牲公司利益
的人，被职场淘汰将是他们必然的命运。
由于你背叛了自己的公司，你身上会背负着一生都无法抹去的污点，还有人愿意用你吗？
任何人都不敢用一个曾背叛自己公司的人。
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　　所以，忠诚往往比一个人所具有的能力还重要。
可现如今许多人，特别是刚刚参加工作的年轻人，他们在工作时想到的仅仅是怎样能帮助自己获得最
大的收获以及最快速度的成长。
他们将敬业视为老板监督员工的手段，将忠诚视为领导者欺骗下级的工具，觉得向员工灌输忠诚与敬
业思想，最终受益的是企业与老板。
还片面地认为，忠厚老实就表示软弱无能，阴险狡诈就可以百般钻营，从而风光无限。
　　其实这只不过是事物的表面现象而已，他们并未真正弄明白事物的根本。
投机取巧的人不会有高尚的品德，而忠诚的人也不可能染上不好的习惯。
一个忠诚的人会由于品德高尚而享尽人生乐趣，而阴险狡诈者则会受到内心的煎熬。
一个人只有养成了对事业高度的责任感与忠诚，才能够在遇到困难时勇气倍增，面对诱惑时无动于衷
。
也具有让有限资源发挥无限价值的能力，从而获得最后的成功。
　　也许会有人说：“我对公司忠诚，但老板好像看不见。
不仅不器重我，还让我受委屈。
”朋友，忠诚不是交换的砝码，也不是完美的护身符。
一名员工对企业忠诚，是最起码的职业道德，老板不会由于一名员工的忠诚就忽视其别的缺点、无视
其在工作中出现的问题。
其实老板也有犯错误的时候，也有戴着有色眼镜看人的时候。
这时，你可能会感到委屈，这在职业生涯中是十分正常的事。
如果你承受不住这么一点打击，做出不忠于企业的事，你将会为自己的草率与冲动付出巨大的代价，
到了那个时候，你就真的会被老板冷落或被企业开除。
正确的做法应当是，始终对企业忠诚、对工作忠诚，长此以往，老板迟早会发现你的价值。
　　那么如何才能做到忠诚呢？
　　1.树立对公司忠诚就是对自己忠诚的意识　　对公司忠诚、全面维护公司利益，事实上就是忠诚
于自己的事业，维护自身的利益，这是优秀员工最基本的工作准则。
员工忠实于自己的公司，忠实于自己的职责，其实就是在忠诚于自己。
因为忠诚是成功的基础，是卓越员工的首要特质。
一个对公司忠诚的员工，一定会获得老板的信任和赏识，他的事业也会在此基础上不断取得进步。
这一工作准则在实际工作中主要体现为：工作积极主动，有强烈的责任心，处处维护公司利益等。
　　2.敬业精神让你出类拔萃　　敬业的员工，会把自己所从事的工作当成生命中的一项最伟大的事
业来做。
即使他们遇到各种各样的困难，也能以高度负责的态度，为工作付出全部的努力。
当敬业精神植根于一个人的脑海之后，他做起事来就会积极主动，并能从中寻找到人生的乐趣。
一个失去敬业精神的人，不会把自己的工作同人生使命和个人价值结合起来。
可以毫不夸张地说，不忠于职守的人不可能有任何作为，更不可能受重用；只有具有强烈敬业精神的
人，才能够出类拔萃，成就辉煌的事业。
　　3.热爱自己的本职工作　　限于能力、经验、学历、背景等诸多因素，很多人并不是一开始就能
找到自己理想的工作的。
这时候，他们就需要树立一种“热爱工作”的信念，这样才会在工作和事业上永葆进取之心，脚踏实
地，一步步向着自己的目标迈进。
如果不能，那么他就只会空耗青春，蹉跎自己一生的光阴。
　　4.把忠诚敬业当成职业习惯的人更容易成功　　我们应该努力培养自己的忠诚敬业精神，让它变
成自己的一个良好习惯，这样做或许不能立即为我们带来可观的收人，但却可以为我们奠定一个坚实
的基础，帮助我们实现事业上的成功。
　　一名忠诚敬业的员工，不仅要完成自己的工作，而且要以一种高度负责的精神去完成自己的工作
。
因为忠诚敬业的人能从工作中学到比别人更多的经验，而这些经验便是你向上发展的踏脚石，就算你
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以后换了单位，从事不同的行业，忠诚敬业精神也必会为你带来帮助。
因此，把忠诚敬业变成习惯的人，从事任何行业都更容易成功。
　　5.在小事上体现自己的忠诚敬业　　很多时候，一些看似不起眼的小事，往往可以改变你的命运
。
当然，前提是你必须认真对待每一件小事。
因此，不要为自己没有遇上惊天动地的大事情而沮丧，因为机遇并不一定只隐藏在大事情中。
　　6.意识到忠诚是成功的通行证　　当一个人对公司不忠时，不仅是失去了忠诚的品质，连同一起
失去的还有尊严、诚信、荣誉以及个人的大好前途。
很多人觉得自己是在别人的企业中工作，在出卖劳动力，得到的回报就是金钱。
他们蔑视敬业精神，嘲讽忠诚，消极懒惰，最终只能是自毁前程。
　　忠诚的员工容易获得他人的信任和支持，也值得对其委以重任，因此忠诚的人更容易获得成功的
机会。
更重要的是，忠诚是一个人弥足珍贵的美德。
美德是永远都不会贬值的。
如果你渴望成功，那就要保持忠诚的美德，让它成为你的工作准则，并在此基础上逐步培养正确的道
德观，这样，总有一天你会得到理想的回报。
　　职场点睛　　现在的不少企业老总情愿用一个才能平平，但忠诚度高、值得信赖的员工，也不愿
接受一个才华出众、能力突出，但总是心中盘算自己的“小九九”的人。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　史丹福说：一个人赚的钱，12.5％来自知识，87.5％来自关系。
也可以说，一个人能否成功，不在于你知道什么，而在于你认识哪些人。
对于办公室中的人来说，专业是利刃。
人脉是秘密武器，如果一个人只有专业，而没有人脉，个人竞争力就是一分耕耘，一分收获。
倘若加上人脉，个人竞争力将是一分耕耘，数倍的收获。
 《办公室里的关系学》洞察人际交往内在的秘密，揭示人际关系背后的真相，帮你一一理清办公室里
的人际关系网，揭示办公室关系学中所存在的潜规则。
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