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内容概要

穿山甲一天到晚躲在地底下，埋头打洞穿山，对外面的事它一概不管；而狐狸则整夜蹲在山顶上，望
着天上的月亮，想着怎么才能啃一块月亮。
     如果一个秘书像只穿山甲一样，一天到晚只知道干活，既不动脑子去想问题，也不会想问题，没有
一点灵气，领导肯定不怎么会喜欢，这种秘书即使不被炒鱿鱼，也永远只能给同事充当办公室里的“
菲佣”。
相反，一个秘书像只狐狸，不踏踏实实干活，一天到晚尽打别人的主意，脑子里只是想着如何把秘书
当作跳板，两只眼睛整天盯着公司的其他肥缺，这种秘书虽然聪明乖巧，但老板也不一定欣赏。
     所以作者认为，一个优秀的秘书既要像只穿山甲，立足现实，有埋头苦干的精神；又要像只狐狸，
胸怀全局，有勤于思考的习惯。
只有这样，才有可能成为一个优秀的职业秘书。
    本书的最大特点就是对秘书如何处理各种人际关系，提出了崭新的理念，既超前，又实用！
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书籍目录

三月  第一篇 留心皆学问  第二篇 老总的隐私  第三篇 求和不求气  第四篇 麻风病人  第五篇 泸州老窖 四
月   第六篇 one thing,once  第七篇 伸手不打笑脸人  第八篇 扎“马尾巴”的客人  第九篇 万金油  第十篇 
爱心存折五月   第十一篇 开飞机的小男孩  第十二篇 黄梅戏  第十三篇 软盘能揩鼻涕吗？
  第十四篇 “office wife”  第十五篇 “刚刚散会”  第十六篇 卖花的女孩六月   第十七篇 越位  第十八篇 
我喜欢上帝  第十九篇 我的饼干  第二十篇 体力信用卡  第二十一篇 “青春饭”七月   第二十二篇 正确
的错误  第二十三篇 什刹海  第二十四篇 公司董事会  第二十五篇 种瓜得瓜  第二十六篇 穿山甲与狐狸  
第二十七篇 来的都是客八月   第二十八篇 多米诺 骨牌   第二十九篇 秘书的“包装”  第三十篇 牛角尖  
第三十一篇 男朋友  第三十二篇 免费的午餐九月   第三十三篇 得理且饶人  第三十四篇 “太空电梯”   
第三十五篇 soho梦  第三十六篇 低级错误  ⋯⋯十月 十一月 十二月 一月 二月
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章节摘录

　　1三月　　第1节 留心皆学问(1)　　第1节 留心皆学问(2)　　第1节 留心皆学问(3)　　第2节 老总
的隐私(1)　　第2节 老总的隐私（2)　　第3节 求和不求气(1)　　第3节 求和不求气(2)　　第4节 麻风
病人(1)　　第4节 麻风病人(2)　　　　2四月　　“俗话?“伸手不打笑脸人。
”这的确是一句至理名言。
当领导发火时，你赶紧主动道歉，就等于你已经举起了白旗，对方还忍心对准你开枪？
就是两军交战，还有?待俘虏的政策，何况是领导对待自己的秘书。
总之，先把领导的怒火压下去，把一场可能发生的风暴消弭再说；　　第5节 伸手不打笑脸人(1)　　
第5节 伸手不打笑脸人(2)　　第6节 扎“马尾巴”的客人(1)　　第6节 扎“马尾巴”的客人(2)　　第7
节 开飞机的小男孩(1)
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