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内容概要

本书会通过大量杰出人士在工作中的成功经验和简明法则，告诉你成为最优秀的员工该做什么，如何
做。
认真阅读本书，每一个有志追求卓越的员工都会从中得到启迪；每一个鼓励员工学习和采纳书中建议
的组织都会从中获得收益。
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书籍目录

第一章  提高你对其他同事的影响力  在新单位中尽快摆正自身位置  通过言行细节使自己成为办公室受
欢迎的人  处理好与工作有关联的具体、琐碎的事情  与同时间的谈话应掌握好分寸  和同事说话时尽量
不要招人烦  努力更好地理解同事  选择礼物赠送同事  把握建立良好同事关系的要领  培养和同事密切
合作的能力  与不同风格同事有效合作的方法  提高你对其他同事的影响力  让同事愉快地帮助你  不勉
强答应同事求你所办的事儿  冷静地应付爱说坏话的同事第二章  让你的上司了解和喜欢你  体面地与上
级保持良好的人际关系  和上司相处的窍门  巧用二八定律有效地与上司合作  处理好上司布置的任务  
创造一个机会让领导认识你  让你的顶头上司了解和喜欢你  接受任务以后注意和上司沟通  正确地申请
以争取上司的支持  向上司提建议一定不能冒犯上司  注意和上司的沟通  和上司谈话必须把握住自己的
分寸  通过沟通了解老板的高明  得体地应对爱挑剔的领导  与讨厌的上司保持适当的距离  正确的面对
上司的批评  妥善对付上司对你的不公正待遇  服从领导也要讲求原则  巧妙拒绝领导委托的某些事第三
章  在工作中充分发挥自己的作用第四章  全身心地投入到自己的工作中第五章  通过梦想使工作变得妙
趣横生第六章  把知识有效地转化成能力和智慧第七章  在进行周密的策划之后再采取行动第八章  创造
机会展示自己的才华第九章  为获得高薪而不断努力进取
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