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前言

20几岁的人正值青春年华，初入职场的懵懂容易让人迷失自己，如何把握好时机，做一个职场好手对
每个年轻人来说都是一个很大的挑战。
社会是不公平的，有些人自视清高，但是在踏入职场后却频频出错；而有些人能力平平，却能在职场
上一帆风顺、步步升高。
究竟是什么左右了他们的成败？
其原因就隐藏在无形的职场潜规则里。
职场潜规则不是企业中的工作制度，但却是职场人士从日常工作中逐渐演变而来的，它无形无色，没
有规矩可循，但却又无处不在。
职场中，没有人能要求给予绝对的公平，有能力的人常常被压制和排挤，而灵活多变、精于世故的人
虽然没什么过人的才能和出色的业绩，却能平步青云，成了自己的顶头上司；有业绩的人常常得不到
奖励，而与上司关系亲密的人却好运连连⋯⋯这就是职场潜规则的作用，很多事情看似想不明白，但
仔细想一想，往往能豁然开朗。
在很多情况下，你想要成就事业，单凭自己的专业技能是远远不够的，一味抱怨社会只会使自己付出
惨痛的代价，只有掌握了职场潜规则才能在职场游刃有余。
职场如战场，虽没有硝烟弥漫，但稍有不慎就会误入歧途，掉进职业的陷阱里。
俗话说，知已知彼方能百战不殆。
要想进军职场就必须先悟透职场潜规则，要想在职场中有所作为，就更要悟透职场潜规则。
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内容概要

《20几岁要懂得的职场潜规则》带你走向平步青云的职场生涯，从提高自身修养到经营人际关系，分
门别类地将“职场潜规则”生动地阐述出来，供职场新人参阅。
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第一章　打造你自己的优势　1．上班化妆，以淡雅为宜　2．成为办公室里难以替代的人　3．谦虚做
人很重要　4．工作最忌三分钟热度　5．敢于打破工作中的陈规　6．着装得体，谨言慎行　7．高调
做事，低调做人　8．不为自己的失败找借口　9．没有危机感是最大的危机　10．喜怒不形于色　11
．善于管理自己，而非要求别人第二章　薪酬问题不能含蓄　1．天上不会掉馅饼，利益要主动争取
　2．年终奖也有禁区　3．薪水影响你的职业价值　4．相互讨论工资麻烦多　5．以虚代实，给名头
不给钱　6．薪水是挣来的，也是谈来的　7．谁动了你的薪水　8．按劳分配最公平　9．经验重于薪
水，薪水重于职位　10．不能太计较得失第三章　领导的心思你别猜　1．和领导抢风头没有好下场
　2．心腹与大患的区别　3．领导永远不会成为哥们儿　4．老板娘才是最大的　5．有些事只能想不
能说　6．不拍马屁难成大器　7．别和老板谈公正　8．越级报告是禁区-第四章　同事之间的那些事
　1．同事之间最难处　2．不过分表现自己　3．不要忽视“小人物”　4．装糊涂有时也是必需的　5
．居功自傲，是职场生存的大忌　6．与同事保持适当的距离　7．永远不要同“红人”争道　8．不要
侵犯同事的“领地”  　9．学会宽容，赢得同事信任　10．善于给同事一个台阶第五章　办公室里的
潜规则　1．不在办公室里唠家常　2．做个看上去永远忙碌的员工　3．尽量少说“不知道”　4．别
把制度不当回事　5．小事糊涂大事精明　6．不要只做吩咐你的事　7．表面文章　也很重要　8．办
公室不是恋爱场所第六章　顺利晋升并非易事　1．职场强者要选对参照物　2．鲜花背后总是布满了
荆棘　3．有业绩，更要有人际　4．看清职场虚伪才会有升迁机会　5．有错就承认，没必要遮遮掩掩
　6．要想升职，必先升值　7．追求完美等于追求失败　8．正视职场升迁中的败走麦城　9．上司可
能会成为你的阻力第七章　即使失败也无所谓　1．困境是上帝的恩赐　2．低头也是一种能力　3．能
救你的只有你自己　4．学会在困境中激励自己　5．凡事都必须全力以赴　6．用乐观在荆棘中开辟道
路　7．失败的经验比成功更珍贵　8．做珍珠而不要做沙子　9．坚持到底，从困境中奋起第八章　前
程需要自己创造　1．贪小便宜必要吃大亏　2．一定要会做事，巧做事　3．不做逃避的鸵鸟　4．忠
诚比能力更重要　5．独辟蹊径才是成功之道　6．注意语言的分量　7．投机取巧不如踏实进取　8．
怀才不遇多半是自己造成的　9．不做可有可无的人　10．停止空想，立即行动
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章节摘录

第一章 打造你自己的优势1．上班化妆，以淡雅为宜不会化妆，错失良机在工作中，一定要时刻注意
自己的仪容，让自己无论在何时看起来都那么赏心悦目。
化一个淡雅的妆容，不仅不肤浅，而且也是一件相当实用的事。
香奈儿夫人早在半世纪前就说：“不化妆，不注意形象的女人没有未来。
化妆可以让自己保持良好的状态，机会是无处不在的，如果机会来了，可你却一副懒洋洋的样子，恐
怕机会也会被吓跑的。
每天化一个淡妆，精心搭配，时刻准备迎接机会的到来。
小敏刚刚大学毕业，天生丽质，在校学习成绩也不错。
在大学快毕业时，很多同学为了找到合适的工作，为了给用人单位一个好的印象，都去学化妆技术了
，她们认为，不化妆是对别人的不尊重。
可是，小敏却不这样认为，她觉得自然最好。
小敏的衣服颜色总是以暗色为主，给人的感觉很沉闷。
小敏在大学时学的是美术专业，很快她就在一家设计公司找到了工作，公司还颇具规模，每个人看起
来都很有精神。
和小敏一起被录取的还有三个女孩，小敏和一个女孩接受一个老员工的培训，另外两个女孩接受另一
个老员工的培训。
试用期很快就过了，四个人都留了下来。
小敏依然我行我素，穿着职业装，将头发全都扎起来，脸上没有一点妆容，看起来很没精神。
那三个女孩虽然也穿着职业装，可是却很时尚，她们懂得用一些小细节来点缀自己，而且淡雅的妆容
也使她们看起来很有活力。
半年过去了，公司决定安排两个新人去外地学习，所有费用公司都包了。
这是个千载难逢的学习的好时机。
小敏想着，自己的5-作能力算是新人中比较突出的了，这个机会肯定是自己的。
正在她等着好消息时，公司培训的名单下来了，没有小敏的名字，而是另外两个女孩。
小敏很郁闷，脸色更难看了。
这时一个老员工走过来对小敏说：“你知道你输在哪里吗?”听到老员工这样说，小敏抬起头看看并没
有说话。
老员工接着说：“我们学的是设计，讲究的是艺术性，如果每天给人一种一成不变的感觉，那么就会
失去新意。
还有，上班化妆是对同事最起码的尊重，同时也是对自己的尊重，你每天素颜对人，不可否认，你很
漂亮，可是，一个淡淡的妆容可以让一个人在瞬间给人一种很精神的感觉，让人看起来很舒服。
”听着老员工的话，小敏似乎了解了什么。
化妆可以遮掩一个人的缺点，可以让一个人看起来很精神，每天化上一个淡淡的妆容，每天的心情都
会不一样。
当你因为加班熬夜而脸色难看时，当你因为某事烦恼时，妆容都可以把这些很好地隐藏起来，让你看
起来不至于那么憔悴，同时，也可以让你获得更多展示自己的舞台。
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编辑推荐

《20几岁要懂得的职场潜规则》：20几岁奠定一生成功的必备读本20几岁的年轻人，应该珍惜自己的
年轻时光，为将来的生活打下一个坚实的基础，不要错过了人生最好的打拼阶段。
职场如战场，稍有不慎，就会误入歧途，掉进职业发展的陷阱。
要想进军职场。
必先悟透职场潜规则，要想在职场中有所作为，更要悟透职场潜规则。
有些事，年轻的时候不懂得，当懂得的时候，已不再年轻；有些事，有机会的时候没去做.而当想做的
时候，已没有机会。
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