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前言

有关就业指导方面的书籍可谓汗牛充栋。
这些书我大多读过，其中不乏优秀之作，也有不少还说得过去，但也有一些属于粗制滥造者，甚至可
能产生误导。
那么，我还有必要再出一本类似的书吗？
答案是肯定的。
因为《不可不知的1001个职场法则》有自己的独到之处，概括起来有以下几点。
第一，你无需通读本书就能获益匪浅。
你只需要打开本书，翻到你感兴趣的章节，就能找到适合你目前所需的妙计。
第二，虽然本书以“新闻简报”的形式编写而成，但绝非属于一般肤浅的“指南”之类流行作品。
本书是以大量研究为基础，经过作者精心推敲，确保内容实用、有益、可靠。
第三，本书覆盖面广。
不论你是在做未来职业策划，还是正在谋职，都能从中得到极有价值的指导。
半年之后，你的职业生活可能发生了改变，但只要你再次打开这本书，又能从中找到适合自己新职业
的好主意。
第四，尽管本书中的某些内容，尤其是与信息技术方面职业有关的内容具有很大的时效性，但书中的
其他方面绝大多数内容是不受时间限制的。
第五，本人坚信，对于一个人来说，长远事业成功与否，情感和精神方面的技能比一些实际工作技能
更加重要，因此本书中介绍的一些方法更注重开发你的右侧大脑：这是你的诗人、舞蹈家气质，以及
爱和梦想行为之所在。
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内容概要

怎样才能成为工作上的高效率人士？
为什么有的人能得到领导的特别青睐？
与同事融洽相处有哪些秘诀？
如何才能以最快的速度获得晋升？
面对种种职场危机又该如何应对？
⋯⋯本书针对职场中人们必须面对的种种困惑和难题，从个人修养、职业规划、求职面试、个人创业
、人际沟通、人脉经营、时间管理、财务管理等方面全面揭示了职场人士不可不知的1001个重要法则
。
不论你是初入职场，还是正在为职场问题所困扰，不论你是正在谋职，还是在规划未来的职业生涯，
也不论你是基层普通员工，还是高级管理者和领导，都能从中得到极有价值的指导。
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作者简介

乔·泰，毕业于斯坦福大学商业研究院，美国就业咨询方面的权威专家，《美国商业就业周刊》的专
栏撰稿人。
同时，他还是著名企业“矛盾21”机构的创始人，该组织主要从事出版、组织各种研讨会和提供就业
服务，其客户包括美国捷运公司、IBM公司、联邦快递、AT&T公司等世界500强企业。
《不可不知的1001个职场法则》是乔·泰30多年来帮助人们步入事业成功之路的经验之谈。
此外，他还著有《从不害怕，永不放弃：勇气与毅力的故事》《超越自我手册》等。
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书籍目录

第一章  了解自己最重要第二章  别让情绪毁了你第三章  空间管理的秘密第四章  如何掌控你的一天24
小时第五章  你不理财，财不理你第六章  规划人生从规划职业开始第七章  知识就是力量第八章  你的
人脉价值百万第九章  打好“简历”这张牌第十章  这些道理没人告诉你第十一章  精英是怎样炼成的第
十二章  态度决定命运第十三章  你也可以当老板第十四章  学会分享，收获成功
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章节摘录

插图：有关投资与理财的书籍很多，我个人推荐下面一些。
《华尔街日报》出版了由肯尼斯·M.莫里斯、艾伦·W.西格尔等编著的一系列非常实用的理财指南类
书籍，主要包括《货币与投资入门》、《理解个人理财》、《未来金融计划》以及《税收常识》等。
对大部分读者来说，这些都是入门读物。
简·布莱恩特·奎因的《财尽其用》非常实用、有趣，是指导个人理财不可多得的上乘之作。
全书达900多页，涵盖了从如何预算购房到退休计划等各方面个人理财所需的实用内容。
  肯·杜兰和德莱利亚·杜兰夫妇的《精打细算：如何当你自己的财务经理》以问答的形式写成，既
有理财方面的入门知识，也涉及到一些高深的理论知识，而且可读性很强。
安德鲁·托比亚斯的《个人投资指南》中提出了一个重要观点：由于需缴国税、地税，以及联邦税等
，你每花一块钱则需要挣回两块钱。
杰罗德·蒙蒂斯的《如何摆脱债务，过富裕生活》的要点是永远都不要宣布自己破产。
这样你就必须竭尽全力把工作做好。
不管你是否有债务问题，该书都值得一读。
道格拉斯·希思和约翰·普莱斯特伯合著的《巴伦投资决策指南》详细阐述了家庭投资的基本原理，
尤其适合家庭收入较高，有经济学常识，有结余投资者阅读。
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