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内容概要

　　本书是中国第一部关于职场的专业指导读物　　本书主人公于雪是 一名外企女秘书，她以日记的
形式记述了日常工作中遇到的一个个真实而生动的小故事，如，当副总经理让你帮他处理一些私事被
老总知道了，当老总问起这件事时，你如何处理？
　　当同事工作出现了失误，老总却对你大发脾气时，你如何应对？
由于老总太忙，文件没来得及签字，科室的人就把你当成出气筒，你如何处理？
　　扎着“马尾巴”发型的客人进来后，既不自报姓名，又不递名片，直往老总的办公室闯，你如何
处理？
　　在公司领导开会的时候，无意中听到了自己男朋友要调动的事，下班后约会时该不该告诉他？
　　销售部长把自己家人上馆子吃饭的发票当招待客人的发票报销，这件事该不该向老总打“小报告
”？
　　这些小故事既像小说亲切感人、生动有趣，又像MBA教材和案例分析，对白领工作极具指导意义
，它不但是外企白领必备的工作手册，而且也是外企应聘者的必读之作。
由于该书主人公于雪常常被作为模仿和学习的榜样，因而也被誉为“中国现代第一文秘”。
　　目前，该书已被改成剧本，正在筹拍中国第一部职场情景剧。
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作者简介

　　谭一平，国内知名学者，他的主要著作有：《女白领职场日记》和《外企女秘书职场日记》。
这两本书的最大特点是，通过描写和剖析现代白领日常工作和生活中的一些生动案例，阐述了现代职
场的规则和为人办事的技巧，其实用性、深邃性以及先进的理念，对于刚刚进入职场的白领新人，具
有重要的指导意义：与一般的励志类书籍相比，其语言更朴实，文风更幽默，常常让读者忍俊不禁，
它们已在社会上引起强烈的反响。
作者另有译作《秘书常识趣谈》（日本，夏日通利才）和《秘书的理论与实践》（日本，田中笃子著
）。
其中，后者已由高等教育出版社出版，被列为大专院校的秘书专业教材。
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章节摘录

　　连续几天笼罩在头上的乌云似乎在昨夜一扫而光，今天太阳出来了。
它似乎憋足了劲，要让大地更加炎热，更加潮湿，这种桑拿天真难受。
　　我前天的预感终于应验了。
　　中午吃过饭，艾丽丝就被人力资源部部长叫去了。
回来的时候，艾丽丝的脸色显得更加苍白，有明显哭过的痕迹。
　　到底出什么事了?当我正在疑惑，想用什么方法安慰艾丽丝的时候，珍妮悄悄拉了一下我的衣角，
让我跟她到接待室来。
　　“艾丽丝的事你还不知道吧?”珍妮低声说，“事情是这样的，前几天公司开人事会，说是在新加
坡办事处的洪刚病了，那边要求公司尽快派人去顶替，所以当时就定了出口部的雷鸣过去。
九月一日正式发调令。
”　　“那这与艾丽丝有什么关系?”我还是不明白。
　　“你听我说。
那天开会正巧是艾丽丝负责送水沏茶，她听见了调雷鸣去新加坡的事。
”　　见我还是不明白，珍妮笑了起来：“艾丽丝和雷鸣原来是打算今年国庆节期间结婚的!” 　“
他俩是什么时候开始谈恋爱的?”　　写字楼里的人都说，公司同事之间谈恋爱，就像动物园水族馆里
的海豚谈恋爱一样，是透明的，他们的一举一动被人看得清清楚楚。
没想到他俩的保密工作做得那么好，连我们这样的好朋友也被蒙在鼓里。
　　“可能是他俩昨晚约会时，艾丽丝把雷鸣要派到新加坡去的事说了出来。
”　　我终于明白了。
　　“如果艾丽丝只对雷鸣说了，事情到此为止，也就没什么大事。
可偏偏今天上午雷鸣不知是有意还是无意，把这事在办公室里说了出来。
你想想，大家都是工薪阶层，谁有个升迁调动，特别是外派新加坡这样的美差，能不敏感吗?所以，没
过几分钟，这件事就传到人力资源部部长的耳朵里去了。
人力资源部部长马上找到雷鸣，问他是听谁说的，雷鸣只好说是听艾丽丝说的。
人事问题是公司机密中的秘中之秘，调令还没有正式公布，就已经满城风雨，人力资源部部长当然不
能容忍这种事情发生，所以，他刚才把艾丽丝叫去，狠狠地批评了一顿。
这事怎么处理还没最后定。
”　　“是吗?”虽然我有预感，但没想到事态这么严重。
　　“刚才，人力资源部部长又把头儿也叫去了，估计他也会挨批。
”珍妮说。
　　会给艾丽丝一个怎样的处分?是调离秘书科还是炒鱿鱼?大家一个下午都在默默地推测。
　　下班的时候，孟姐让珍妮、我、小石和玛丽晚走一会儿，在小会议室里议一议，想个办法帮帮艾
丽丝。
　　“作为女性，我理解艾丽丝的做法。
”孟姐第一个表态，P125“艾丽丝这种情感是真挚的，不应该将调动这么大的事瞒着雷鸣。
但是，我们都应该知道，在公司的所有机密里，人事问题永远是秘中之秘。
从这个角度来看，人力资源部给艾丽丝的任何处分，都不过分。
秘书，顾名思义，就要严守秘密。
不过，雷鸣毕竟是个普通的员工，不是公司的高层主管，我觉得这事还没有给公司造成什么实质性的
危害，所以，我想用这种理由去跟姜总说说，不要给艾丽丝太严厉的处分。
你们大家觉得怎样?”　　“我不认为艾丽丝做错了什么!”　　玛丽似乎不太赞同孟姐的观点：　“
我们大家每天辛辛苦苦地工作，到底是为了什么?不就是为了使我们的生活更加美好吗?在我们的生活
中，对于我们这样的女性来说，有什么比爱情和婚姻还重要的东西?所以，我认为艾丽丝没有错，不应
该给她什么处分。
”　　玛丽越说越激动，从座位上站了起来。
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　“相反，我认为，艾丽丝在与雷鸣约会的时候，如果不把这事说出来，那是非常残忍的，甚至可以
说是一种欺骗。
孟姐，我建议你给姜总说说，处分是该给，但该处分的是雷鸣!”　　大伙都笑了。
　“我还是赞成孟姐的意见。
”我说，“秘书的秘，就是秘密的秘，中国是这样的，国外也是这样的。
在英文中，secretary就含有secret的意思。
从这个角度来看，男秘书女秘书都一样，我们不应该用性别袒护自己，错了就错了，我们以此为戒。
从这个角度来说，请求公司原谅艾丽丝一次。
这么做看行不行?”　　人们常说女性比男性更适合当秘书，这有一定的道理，因P126为一般的女性性
格比较细腻温柔，善于沟通，适合给上司做一些服务性的辅助工作。
这是我们女性的优势，我们在工作中也应当扬长避短。
但是，我们不能使性别优势成为袒护自己的理由和借口，以降低对自己的要求。
　　在回家的路上，艾丽丝那张惨白的脸一直在我眼前出现，出现在我眼前的还有艾丽丝脸上两道明
显的泪痕。
艾丽丝今年国庆节能结婚吗?他们的感情会不会出现波折?另外，头儿会不会也要受处分?　　回到家里
，心仍然悬着。
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媒体关注与评论

　　中国第一部关于职场的专业指导读物，外企白领必备的工作手册。
新浪、搜孤网连续登载，点击量已超过2000万人次。
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编辑推荐

　　这是中国第一部关于职场的专业指导读物，外企白领必备的工作手册。
该书已被改成剧本，正在筹拍中国第一部职场情景剧。
书中主人公以日记的形式记述了工作中遇到的一个个真实而又生动的小故事，这些故事既像小说亲切
感人，生动有趣。
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