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前言

现今职场竞争越来越激烈，在激烈的竞争中要想不被能力以外的因素淘汰，就必须注意不要轻易犯错
误。
本书列举了100种职场中容易忽略的禁忌。
只有在职场中注意这些方面，才有可能成为一个成功的职场人士。
对于所有在职场中打拼的人来说，良好的工作态度是做好一切工作的首要前提。
它不仅体现着一个人对待工作的忠诚度，还是一个人走向成功的阶梯。
因为没有任何一个老板愿意将大任交给一个整日混水摸鱼，敷衍了事的人。
这对于老板来说，将意味着是一次十分不明智的冒险。
而对于所有想在职场上占有一席之地的人来说，忠于事业、踏实做人是比什么都重要的。
因此，混水摸鱼、敷衍了事的态度是对于每一个职场人士来说都必须戒除的。
很多时候，我们会发现，有一些人虽然拥有着很强的工作能力，但他的职场生涯却并不比那些能力一
般的人顺利。
究其原因，在于他的心态、他的情商、他的抗压能力很差。
这样的人在面临挫折的时候，通常不是去想方设法解决困难，而是变得不知所措，畏首畏尾。
可以想象，这样的人是无法被委以重任的。
所以要想在职场中闯天下，就必须要戒除畏惧困难、知难而退的心理。
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内容概要

成功逾越职场雷区，信心十足地向下一个目标迈进，可谓“一册在手，前程无忧”。
　　浓缩科学实用的职场博弈法则，融汇学而通、用而活的职场心得，囊括精炼独特的职场智慧。
　　职场如战场，稍有不慎，就会误入歧途，掉进陷阱；要想在职场左右逢源，必须学通职场规则，
只有这样才能运筹帷幄，决胜职场。
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书籍目录

第一章　工作就要百分之百投入　1．对待工作不要三心二意　2．让敬业成为习惯　3．不要事不关己
，高高挂起　4．工作中要多动脑，常反省　5．把一天变成四十八小时　6．工作中讲究勤奋二字　7
．用心工作，从容应对　8．工作中要细心第二章　不要成为困难的俘虏　1．遇见困难不要怕，积极
解决最重要　2．只要是正确的就坚持到底　3．不要为失败找借口　4．困境面前，乐观视之　5．要
正确对待职场中的失败　6．不要沉溺于过去的失败　7．关键时刻，绝不缩手缩脚　8．工作中免不了
挫折，要有足够信心应对　9．逆境面前不低头第三章　浮躁会误事，踏实更可靠　1．不要目光短浅
，一切向钱看　2．用耐心把冷板凳坐热　3．应知钱难赚，先从赚小钱开始　4．做老二，先不要做老
大　5．要想做大事，先要做小事　6．不要当“龟兔赛跑”里的兔子　7．先扫小屋，再扫天下　8．
抑制浮躁性情，打造沉稳性格第四章　永远向前看，保持进取心　1．工作力争做一等事，做人力争
做一等人　2．不要自我贬低，丧失自信　3．在工作中，努力向成功人士学习　4．工作中注意培养自
己的能力　5．不要骄傲自满　6．要善于发挥自己的优势　7．切忌工作态度消极　8．只有不断拼搏
，才能走向成功　9．别人能行我就行第五章　职场中切勿与人斤斤计较　1．有时吃亏就是占便宜　2
．切忌不听人劝，固执己见　3．容忍和谦虚是职场中必备的品德　4．不要在意别人的攻击　5．不要
跟别人产生不必要的争执　6．不要过于看重职场上的升降　7．学会尊重他人　8．要坦然面对一切第
六章　顽固死板易碰壁，灵活变通路子多　1．做人做事切忌死板教条　2．职场处事圆滑很重要　3．
要经常清洗自己的思想　4．让思考移移位，难题会豁然开朗　5．会变通，事事才会顺通　6．要敢于
开辟新的出路　7．送礼讲究艺术第七章　只有讲信誉才能获美誉　1．一定要遵守职业信誉　2．不要
轻易承诺　3．职场中处事要真诚，做人要守信　4．闯荡职场，信誉为先　5．一诺千金才能赢得人心
第八章　做事要目标明确，条理清晰　1．做事要有主有次，条理清晰　2．办事前要有周密的计划　3
．目标明确才不会迷失方向　4．切勿草率行事，以防贻害自身　5．不打无准备之仗　6．目标是前进
的动力第九章　敢闯敢干才能成大事　1．要敢于“第一个吃螃蟹”　2．该舍弃就舍弃，不要犹豫　3
．大胆创新，不走寻常路　4．做事要有决断　5．善于抓住机会　6．敢于冒险　7．勇气是你成功的
垫脚石第十章　要时刻具有危机意识　1．切忌缺乏危机意识、怀有侥幸心理　2．不学习就会落后　3
．不要贪图安逸，满足现状　4．激发潜能，全面提升自己　5．终生学习，一生受用第十一章　不带
着情绪工作　1．不要让怒气左右你的工作　2．用忍耐与对手周旋　3．职场中要能屈能伸　4．不要
抱怨，学会接受　5．不要被坏情绪包围　6．能忍才能更强第十二章　不做井底之蛙，勿做独行之雁
　1．要勇于毛遂自荐　2．不要孤芳自赏，怀才不遇　3．要善于与人沟通　4．善于与他人合作　5．
借梯登天，成就自己　6．懂得博采众议，才能完善自己第十三章　职场中的人脉关系很重要　1．利
用人脉关系找份好工作　2．要想把事业做大，从关心别人做起　3．利用人脉开阔自己的眼界　4．在
职场中不要盲目相信他人　5．职场中要学会观察人　6．职场交友要保持利益均衡　7．职场交友要有
弹性　8．结交真正的朋友　9．一定要有个好人缘　10．要随时播种人脉关系　11．良好的人际关系
是成功的保障第十四章　要懂得如何做下属　1．不要压上司的风头　2．不要畏惧上司的严厉　3．不
要让上司丢面子　4．主动与老板沟通　5．在上司面前，不要把话说得太满
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章节摘录

一位成功人士曾被别人问到他是如何取得巨大的成功时，他的回答是：不论你从事何种职业，都应该
尽职尽责，不要混水摸鱼、敷衍了事。
有一份英国报纸刊登了一则招聘教师的广告：“工作虽然轻松，但要全心全意，尽职尽责。
”事实上，不仅教师如此，所有职场的人对工作都应该全心全意、尽职尽责。
这正是敬业精神的基础。
一个人无论从事何种职业，都应该尽心尽责，尽自己的最大努力，求得不断的进步。
这不仅是工作的原则，也是为人的原则。
如果没有了职责和理想，人生就会变得毫无意义。
那些取得成就的人，一定都是在某一特定领域里进行过坚持不懈努力的人。
知道如何做好一件事，比对很多事情都懂一点皮毛要强得多。
在得克萨斯州一所学校作演讲时，总统对学生们说：“比其他事情更重要的是，你们需要知道怎样将
一件事情做好；与其他有能力做这件事的人相比，如果你能做得更好。
那么，你就永远不会失业。
”一个成功的经营者说：“如果你能真正制好一枚别针，应该比你制造出粗陋的蒸汽机赚到的钱更多
。
”
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