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内容概要

　　《让老板爱死你》中的内容有更多的经验，会告诉您如何成为一位“懂”上司的部属，如何让自
己的工作更得人缘、更有效率，尤其是每一篇故事后的“小秘密”与“小叮咛”，那可是金钱买不到
的智慧，绝对是Tracy与您的真心分享，是您一生可以受用的职场绝活。
　　这是一本实用的好书，职场的老前辈可作为自我检核的内容，而职场的菜鸟更可以视其为进入职
场的教战守则，我很高兴这本书能够出版，因为我也从书中的内容了解到如何成为一个更好的老板！
　　是一种喜欢同人分享的心情吧！
如何在不怎么有趣的例行公事中找出乐趣？
如何能看着老板的脸色而发觉出另外的收获？
如何从小部属的角度学习未来的主管之路？
这是作者工作中的乐趣，同时也是分享本书最大的目的。
书中所写的都是作者周围的故事，有工作心得，也有事后检讨，希望里头一点浅见，能够供目前无论
是安于现状，或正处于瓶颈的职场朋友不同的思考空间。
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作者简介

尤欣欣 星座：天蝎美人。
 血型：B型。
 经历：经贸公司/传统制造业/上市公司/旅行社/企管顾问公司/百货公司/补习班/投资顾问公司/建筑公
司等。
 社团：千禧年台北市专业秘书协会副理事长、中华知识经济协会会员。
 专栏：台湾《经济日报》、《工商时报》、《新生报》等。
 专任讲师：中国青年服务社、亚太教育训练网等。
 讲座：东吴大学/政治大学等院校社团。
 内训：邮政总局、市政府建设局、成大医院护理部、新竹烟波大饭店、三菱工业、捷运局、台北市府
户政单位等。
 兴趣：做自己。
 专长：观察人群，体验人生。
 座右铭：乐在工作，畅游人生。
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书籍目录

第一章 情绪管理：最高级的服从艺术 一 纾解老板的压力 二 聆听老板的心声 三 婉转表达建议 四 勇于
承认错误 五 与上司成为盟友第二章 良好沟通：完成目标，快人一步 一 充分了解老板的用意 二 提升
会议成效 三 充当协调高手 四 别用嘴巴争取加薪 五 勇敢并合适地说 六 用幽默拉近距离第三章 时间管
理：帮自己和上司做好时间管理 一 配合上司的时间 二 向访客借时间 三 “时间“倍增法” 四 成就好
习惯 五 让上司忙得有效率第四章 职场礼节：帮公司塑造良好内外形象 一 宾至如归的国际接待礼仪 二
职场上的话题禁忌 三 服装礼仪：专业形象所向披靡第五章 档案管理：提升效率的不二法门 一 老板要
的，我都找得到！
 二 小名片妙管理 三 收集完整的常用资讯 四 档案的主动搜集和管理 五 做有效情报的搜集者第六章 解
决问题：当一个值得倚重的部属 一 掌握主管行踪 二 巧妙应付麻烦的电话 三 机智处理小麻烦 四 合理
化解客户抱怨 五 成为上司的分身第七章 两性互动：发挥两性特质共创职场双赢 ⋯⋯第八章 管理实例
：实用管理小妙方第九章 真心付出：服务客户等于服务自己第十章 乐在工作：走出自己的一片天
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媒体关注与评论

书评作者以流畅的文笔，把个人的经验与大家分享，从非常细微的事情，探讨助理与老板间合作的诀
窍，让有意成为职场高手的人士，可以从中吸收经验从而提高工作绩效。
    作者以丰富的实务经验，犀利的眼光，来分析职场的动态，深刻描绘主管与部属相处合作的艺术及
技巧，并提供一些充满爱心的小叮咛，对初入职场者而言，这是一本不可多得的引荐 书。
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