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内容概要

本书内容包括：毕业伊始的初生型企业新鲜人、主动跳槽的弄潮型企业新鲜人、被动的失意型企业新
鲜人、企业新鲜人必与之打交道的人、企业新鲜人在办公室里应如何处世、企业新鲜人工作之初必做
的准备、企业新鲜人礼仪种种等。
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书籍目录

写在前面的话  (1)      企业新鲜人写真篇第一章  毕业伊始的初生型企业新鲜人  (3)    一、初生型企业新
鲜人的特点  (3)    雏凤展翅    踌躇满志    优势所在    缺点曝光    其他特点        二、初生型企业新鲜人的
心态录  (10)    角色转换的困惑    过去多美好    我什么也干不了    世态炎凉    何时我才能成功    给初生型
企业新鲜人的一些建议    三、初生型企业新鲜人常犯的错误  (17)    缺少责任感    对工作挑肥拣瘦    不守
工作之道    以为六十分万岁    不懂以“礼”待人    一疏忽“第一印象”    不会表现“忠诚度”    不会以
“理”服人    工作中人际关系不和谐第二章  主动跳槽的弄潮型企业新鲜人  (29)    一、为更好发挥才能
而跳槽的企业新鲜人  (29)    我要追求事业上的更大目标    为求更大发展    主动跳槽者经验谈    二、为换
种活法而跳槽的企业新鲜人  (35)    发掘潜能    追求多姿多彩的生活    换种活法也不容易    三、因职业“
错位”而跳槽的企业新鲜人  (39)    错上了花轿    我的兴趣在它处    四、跳槽的学问  (43)    该跳则跳    不
该跳时千万别跳         跳槽太多不好    跳槽时要会权衡第三章  被动的失意型企业新鲜人  (53)    一、被迫
下岗的再就业型企业新鲜人  (53)    下岗再就业的自白    再就业型企业新鲜人所处困境    再就业型企业
新鲜人的思维误区    再就业型企业新鲜人的再充电    寻找潜能——给再就业型企业新鲜人加油    二、
不幸被解雇的再职型企业新鲜人  (60)    怀抱过去的不自知者    “怀才不遇”的苦闷    自卑的工作狂    做
成功的再职者        三、不受欢迎的企业新鲜人种种  (68)    爱炫耀的自大狂    不爱交际的“闷葫芦”    过
分自我表现的人    爱打“小报告”的人    企业新鲜人人际篇    企业新鲜人写真篇      企业新鲜人人际篇
第四章  企业新鲜人必与之打交道的人  (77)    一、高高在上的老板  (77)    外企的洋老板    国企的国老板 
  民营企业的私人老板    二、透视顶头上司  (84)    男上司特点分析    女上司心态录    上司常见的几种个
性    三、见多识广的资深员工  (91)    一热情，外向型    冷淡型、漠视型    四、辨析异性同事  (93)    女弱
不好欺        男女有别第五章  企业新鲜人在办公室里应如何处世  (97)    一、企业新鲜人应如何与老板相
处?  (98)    如何与洋老板相处    企业新鲜人应如何与国老板相处    企业新鲜人应如何与民营的私人老板
相处    企业新鲜人千万不可小瞧“二老板”    企业新鲜人切勿和老板“讲道理”    二、企业新鲜人应
如何与上司相处?  (108)    表现良好的工作态度    努力了解上司    尊重上司    尽力配合上司    “马屁”该
拍还要拍    善尽“枪手”的职份        认真实践上司无意的谈话内容    与上司相处时的八大禁忌    三、企
业新鲜人应如何与同事相处  (126)    忠告一：积极主动，建立新的社交圈子    忠告二：满足对方的安全
需要    忠告三：正确对待他人的戍绩    忠告四：要乐于助人    忠告五：勿过分投入小圈子    忠告六：交
友要慎重    忠告七：良好的人际关系很重要    四、企业新鲜人应怎样与异性同事相处  (139)    与异性相
处的要领    办公室里的恋情要不要?    无所不在的“性骚扰”    巧妙地对“爱”说“不”    五、企业新
鲜人应如何与客户相处  (146)    守约原则    身份原则    知已知彼原则    互利原则    六、企业新鲜人常遇
难题解答  (151)    怎样告诉上司坏消息    怎样向上司宣传自己的好主意    怎样阻止上司错误行事    何时
应不再忠诚于上司?    怎样与对自己不满的上司相处    怎样避免因同事的缺点而受到责备    上司给予无
法承担的过多工作时怎么办    因工作出色，上司不让做别的事怎么办    上司没给予足够的工作做怎么
办      企业新鲜人成才篇第六章  企业新鲜人工作之初必做的准备  (173)    一、熟悉环境是企业新鲜人首
要任务  (173)    了解新公司的情况。
    尽快熟悉工作    二、企业新鲜人要会正确看待自己的职业  (177)    三百六十行概述    性格与工作    三
、企业新鲜人需养成的工作意识  (179)    问题意识    专业意识    目标意识    顾客意识    时间意识    团队
意识    学习意识    四、敢想才能敢做  (191)    企业新鲜人要不断挖掘求胜动机    企业新鲜人如何培养求
胜素质    企业新鲜人要有自信——你永远是成功者    困难：促你上进的好朋友    坚强的意志：强者的
支柱第七章  企业新鲜人礼仪种种  (211)    一、握手——拥有一个好的开端  (211)    握手礼的意义    握手
标准姿势    握手礼规    二、鞠躬——郑重之礼  (213)    鞠躬礼的基本方法    鞠躬时应该注意的问题    三
、致意——赢得他人的瞬间  (214)    致意的具体方法    致意的礼节    四、传情达意——递物与接物的技
巧  (215)    一般场合的递物接物    商业服务中的递物与接物    五、介绍和自我介绍——推销你自己 
(220)    介绍    自我介绍        介绍人的礼节    六、进出房间——素质的表现  (223)    叩门    进出房间    七、
登门造访——登好他人的三宝殿  (223)    八、穿着得体——企业新鲜人新素质  (224)    九、长幼有序—
—如何安排各种场合的席次  (225)    十、宴请——搞好你的公共关系  (226)    (一)宴请的种类    (二)宴请
礼仪    十一、交际舞会——会友之道  (229)第八章  企业新鲜人工作技能培训  (231)    一、你知道进入新
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环境工作的首要任务吗?  (231)    二、你知道圆满完成工作的诀窍吗?  (232)    三、你知道当上司下达任
务时最渴望得到的反应吗?  (233)    四、你知道如何向主管提出报告吗?  (234)    五、你知道掌握业务的
重点最有效方法吗?  (235)    六、你知道订定工作计划应采取的步骤吗?  (236)    七、你知道如何正确利
用电话吗?  (238)    八、你知道如何有效使用办公用具吗?  (239)    九、你知道处理文件的关键要领吗? 
(240)    十、你知道如何科学地确立工作指标吗?  (241)    十一、你知道如何有效地掌握工作计划、搜集
资讯吗?  (242)    十二、你知道使办公桌发挥最大效用的要点吗?  (243)    十三、你知道可以有效地整理
文件资料的十进分类法吗?  (244)    十四、你知道提高报告品质对新鲜人意味着什么吗?  (249)    十五、
你知道如何用图表加强工作成果吗?  (250)    十六、你知道哪些技能是企业新鲜人的必修课吗?  (251)    
十七、你知道谁是工作中的主事者吗?  (252)    十八、你知道高效工作的几条原则吗?  (253)    十九、你
知道怎样使用创意的技巧吗?  (262)第九章  企业新鲜人你知道如何快速晋升吗?  (267)    一、企业新鲜人
你了解公司的晋升制度吗?  (268)    常见的八种晋升制度    学会随制而动    二、企业新鲜人你会抓住机遇
吗?  (272)    不要让机会悄悄溜走    为机遇做准备    创造机遇    小事要当心    三、企业新鲜人可打开晋升
之路的锦囊妙计  (285)    毛遂自荐法    了解人事变动目标，推动于己有益的“必胜的人事变动法”        
创出如意业绩，顺利提升的“快速晋升法”    志在晋升的“逆向人事考核利用法”    能得到好评的“
考核特点识别法”    务实稳妥“二号人物发迹法”    主动向冷门部门调动，不用竞争就能晋升的“逆
向晋升法”    我行我素，引人注目的“强者发迹法”    四、再给企业新鲜人们一些建议  (297)    成为公
司的核心人物    要会脱颖而出    主动要求加薪的妙法    怎样使上级提拔你    五、晋升问题速递  (309)    
失去提升机会后，应该怎么办?    配偶与晋升矛盾，怎么办?    换新工作，冒险吗?    新来的上级没能力
，怎么办?    掌握对手把柄后，怎么办?    怎样面对不适当的晋升?    六、升职大忌  (314)    不要和老板走
得太近         工作不可过分完美         和“红眼病”拜拜    切勿“只问耕耘，不问收获”    忠诚不可太过    
勿将年龄比优劣    七、后退一步，海阔夫空  (328)    三十六计走为上    保持一颗平常心    该出手时就出
手——警惕“黑手”
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章节摘录

书摘一个人活在世上，不能没有几个好友高朋，否则连知心话都无处去诉说，岂不是活得太孤伶。
    但交朋友并建立自己的圈子，这也是一门学问。
当企业新鲜人初来乍到时，当然很难知道哪些人值得多接触，哪些人要避之大吉。
    参考以下的辨别方法，你就能够选择出一些合适的人作为沟通对象：  一、闲谈是了解别人的最佳方
法    和同事一起进午餐时，你通过和他闲谈，就能很容易发觉他究竟是个积极的人，还是一个消极的
人。
    起初，同事大多不会对你显露出对公司的意见，但是俗话说得好：“路遥知马力，日久见人心”，
只要吃过几次饭，一些见识浅薄的人就会很容易把自己的不满情绪倾诉给你听。
对于这种人，你不应和他有更深的交往，只需作普通同事就可以了。
  二、语浅言深，交往大忌    假如和对方相识不久，交往一般，而对方就忙不迭地把心事一古脑地倾诉
给你听，并且完全是一副苦口婆心的模样，这在表面上看来是很容易令人感动的。
然而，转过头来他又向其他的人做出了同样的表现，说出了同样的话，这表示他完全没有诚意，绝不
是一个可以进行深交的人。
    这种人对一切事物都没有什么深刻的印象，千万不要附和他所说的话，最好是不表示任何意见，只
须唯唯诺诺地敷衍就够了。
  三、经常唬人的同事    有些人唯恐天下不乱，经常喜欢散布和传播一些所谓的内幕消P136息，让别人
听了以后感到忐忑不安。
例如“公司将会裁员”“公司将会改组”“上司对某某人不满”等话语，都是这种人的“口头禅”。
    其实，这样做的人的目的只是为了引起别人的注意而已，为了让他们好下台，你只须用“噢!是真的
吗?”这类话语搪塞一下，他们就会感到满足了，从而你也就蒙混过关了。
    四、凡事低调的人    在公司中，有许多人为了保持现状，对一切事情都抱着“事不关己、高高挂起
”的态度。
他们不参与任何是非争执，但同样地，也不会多付出一点点精神在公事上，上、下班的时间他们绝对
把握得很准时。
    这种人对公司缺乏归属感，而且不容易相信别人，但还可以作朋友。
假如能够打开他的心扉，进入他的心灵的话，也可能会成为知己。
    五、以公司为家的人    和上面所说的那种人相反，还有一些人对公司很有感情，他们从来不分上下
班时间，都愿意呆在公司里工作，甚至会在公司里做一些私人的事情，好像把公司当成了自己的家。
    这种人的最大特点就是把私人时间和工作时间完全混淆了，他们对此没有概念上的划分，工作起来
非常刻苦。
因此，一旦遇到加薪幅度不够理想或遭受老板批评这样的事情，他们就会感到委屈，并很激动地认为
公司欠他的太多。
    与这种人多接触的话，肯定会有助于你对公司有更多、更深的了解。
但是，有一点必须记住，那就是千万不能效仿他们的作风。
  六、喜欢揩公司油水的人    所谓揩公司油水，不一定是指私用公司的文具或其他物质，也包括在工作
时间做私人事务这样的事。
这和一般人所认为的不同。
    许多人以为在公司里工资太低，因而总是想方设法抽出部分工作时间去办理私人的事情，作为自己
在心理上的补偿。
    其实，这样做最影响自己的个人形象，而且是升职的绊脚石。
    因此，不要与这种人成为好朋友，否则一旦被上司发现，对你的印象就会大打折扣，认为你们是同
流合污，非常不值。
P137
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编辑推荐

作为办公室一族的你，是否对在办公室的生存游戏、与人打交道等社会活动感到吃力？
如果是，那你就有必要看看本书了。
它将告诉你如何剖析老板的类型，如何与身边的上司、同事相处，如何与客户交往，如何看待你的职
业？
⋯⋯帮助你在办公室，在与人交往时更加游刃有余。
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