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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

分析现状了解自己 
01 人贵有自知之明 
02 对公司现状进行分析 
03 对自己的现状进行定性分析 
04 把你具体的措施写出来 
落实规划积极行动 
01 像总经理一样统揽全局 
02 像推销员一样向社会推销自己 
03 像工程师一样提升自己的附加值 
04 像人事一样最大限度发挥自己特长 
05 像公关一样加强与周围的交流沟通 
06 像会计一样分析自我经营的效率 
07 像秘书一样提高自己的时间使用效率 
08 像财务一样做好战略性理财 
人生的目标比速度更重要 
01 预测三年以后的你自己 
02 制定人生奋斗目标的“三戒” 
03 人生目标的“数字化”“计划化” 
人生总是波浪式前进 
01 定期检校人生的轨道 
02 把工作当作提高人生价值的过程 
03 接受客观的评价 
04 当你感到心身疲惫的时候 
05 让人生价值最大化 
06 追求轻松的现代生活 
07 勇于面对变幻莫测的世界 
08 人生价值的实现
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