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内容概要

本书主要针对办公室职业人士，将他们在职场或办公室中易犯的错误鲜明而感性地指出来，力图通过
阅读这些故事，使读者能够轻松自如地为人处世，从而在领导和同事面前树立起正确的个人形象，为
自己的工作和个人发展奠定良好的基础。
    随着女性地位的逐步提高，好们参与工作、参与社会活动的机会越来越多。
于是职业女性、白领丽人越来越繁地出现在人们的视野中。
职业女性工作的办公室，从某种意义上讲是社会的一个缩影，其中不乏尔虞我诈、机关重重。
职场女性为何不经意间误入别的圈套？
为何不明白地被老板“请”出门？
如何更好地在办公室丛林中生存呢？
所有这些问题，已很现实地摆在我们面前。
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书籍目录

第一章 5个不该扮演的办公室角色  1 办公室中的说客——多嘴多舌，只说不做  2 办公室中的间谍——
打深情报，汇报上司  3 办公室中的长舌妇——无事生非，制造新闻  4 办公室中的侦探——谈论隐私，
害人害已  5 办公室中的花瓶——以貌取宠，华而不实第二章 与领导相处易犯的4个办公室错误  1 无原
则地讨好上级  2 无意中替代上司的位置  3 只会低头说是  4 直接顶撞发火上司第三章 与同事沟通易犯
的5个办公室错误  1 与同事议论上司  2 打听同事的薪水  3 对私人生活刨根问底  4 办公室中诉心事  5 办
公室里搞争辩第四章 领导下属易犯的4个办公室错误  1 严厉过头，没有人情味  2 优柔寡断，缺少决断
力  3 不懂得批评的艺术  4 对男性下属优礼有加第五章 办公室中经常犯的6个行为错误  1 说粗话，音调
过高  2 总是办公室谈论家庭  3 不经意间的小动作  4 对同事指手画脚  5 敏感多心，猜忌重重  6 借钱给
同事不谨慎第六章 办公室中与同事竞争经常犯的3个错误  1 拉帮结派搞小团体  2 制造舆论暗简箭  3 对
小人忍气吞声第七章 自我展示时常犯的4个办公室错误  1 过于张扬，自吹自擂  2 打扮过于华丽、性感 
3 现身方式不得当  4 当自己是甜心第八章 对待办公室恋情的4个错误  1 不会拒绝上司  2 做上司的情人 
3 暗恋已成家的同事  4 恋爱和工作混为一谈第九章 与男同事相处的5个办公室错误第十章 面对办公室
阴谋易犯的4个错误第十一章 作为秘书不应该犯的5种错误
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