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内容概要

　　主讲：谭一平，知名职业培训专家、职业教育的学者，主要从事文秘行政、推销员、新员工教育
和自我创业等领域的研究和培训，被誉为中国“职业秘书”培训第一人。
先后为联想、华为、中国移动、中科院等知名企事业单位进行高级秘书培训，并在北京师范大学、浙
江大学、中南大学等多所大学开设专题讲座，著有《一个外企女秘书的日记》、《职道》、《中式推
销》、《我是职业秘书》和《我是职业推销员》等。
其中《一个外企女秘书的日记》，在新浪读书频道创2000万点击量纪录，被《秘书》等权威学术杂志
连载，并被知名企业选作员工内训教材。
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书籍目录

如何正确与上司打交道？
 
01 某上司与部下的会话 
02 部下为什么对上司的指导不领情？
 
03 作为部下的自觉行动 
为什么要配合上司？
 
01 理解身负重压的上司 
02 为了自己的进步把上司当作领路人 
03 尊敬上司与不尊敬上司的部下 
04 有能力的人容易把上司当作竞争对手 
05 与上司建立起相互信赖的关系 
06 以团队的业绩为工作的前提 
07 珍惜提高自己“教练”能力的机会 
08 与失去自信的上司打交道 
09 部下脱颖而出的可能性 
配合上司的基本方法 
01 不给上司贴“废物”的标签 
02 如果保持敬意肯定就匏学到东西 
03 充分利用上司的所具有的资源 
04 配合上司的六条原则 
1.相互尊重的原则 
2.相互信赖的原则 
3.区别对待的原则 
4.目标一致的原则 
5.评价感谢的原则 
6.发展培养的原则 
05 用三个“R”构筑与上司的信赖关系 
1.认真倾听（Receptive Listening） 
2.感情共鸣（Resonating Recognition） 
3.齐心协力（Respectful Collaboration） 
06 即使请求被拒绝也不要责备上司 
与上司沟通的5上技巧 
01 倾听的技巧 
1.成为会“听话”的部下 
2.回答时别只说一个“是” 
3.观察郡些会听的人是如何“听” 
02 提同的技巧 
1.在上司忙碌的时候提问应注意的问题 
2.不质问上司 
3.向上司提问之前自己要想好 
4.一定要注意提问的时机 
03 表示敬意和感谢的技巧 
1.在表示感谢的同时也应表示敬意 
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2.根据态度表示感谢与敬意的方法 
3.用语言表达敬意和感谢的方法 
04 报告的技巧 
1.站到上司的立场 
2.坏消息尽早报告 
05 提建议的技巧 
1.建议不能伤害上司的自尊心 
2.灵活运用各种类型的建议 
3.“建议”要给上司留有“补充”的机会
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