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内容概要

　　辦公室是一個複雜的地方，正所謂：「人上一百，形形色色」，什麼樣的同事都可能存在，加之
同事之間有某些利益的衝突，因此相處起來並非容易。
如果遇人不淑，你將麻煩不斷，所以謹言慎行是很重要的。
　　中國人自古就講究說話尺度和辦事分寸。
古人說：「遇沉沉不語之士，且莫輸心；見悻悻自好之人，應須防口。
」世事洞明皆學問，人情練達即文章。
可見，不管是與人說話、與人交往、與人辦事，都蘊含著分寸的玄機。
　　工作場合，有些話千萬不要說，謹防「禍從口出」。
為此，希望職場人士迴避之。
　　很多職場人都有這樣一個誤區，將學歷和能力劃上等號，認為學歷越高，也就意味著能力越強。
實際上，你的高學歷也許在用人單位眼中，只是一紙看上去還不錯的畢業證書，它能夠代表的只是在
你學校這一畝三分地中，取得了自己應有的成績而已。
可是告別學校後，你要面臨的就是一個全新的競技場，在這個競技場，你的高學歷也許只是一張入場
券，究竟你有幾斤幾兩，功夫幾何，要靠接下來的努力才行。
　　你不禁在心中吶喊，我已經準備的足夠久，足夠好了？
為什麼還是不能夠獲得老闆的信任，為什麼我的職場之路如此命途多難？
俗話說的好，機會是給有準備的人預留的。
可是單單做足準備，遠遠還不夠。
做足準備分兩個方面，一是心理方面，你在心理上認為自己足夠勝任這份工作，並且能夠做出一番成
績。
二是行動方面，你已經著手開始做好一切準備，竭盡全力，毫無保留。
而大部分的職場人，僅僅是做到了第一個方面──做好了心理準備而已。
要知道，你的行動力才是能否在職場中站穩腳跟的關鍵。
　　現如今，身在職場，不僅要有良好的工作能力，還要有縝密的心思和不錯的人際關係。
正所謂害人之心不可有，防人之心不可無。
很多時候，我們必須為自己留一張底牌，即使你的老闆經常表揚你，對你有過似有似無的升職承諾，
也不要以為，你的升職之路就會因此一路暢通。
實際上，你很有可能掉進了老闆為你佈下的「迷幻陣」而不自知。
所以，警惕警惕再警惕，也是職場之路上必須要有的心態。
　　你是否被周圍的人戲稱為工作狂？
除了吃飯睡覺的時間，你幾乎一心撲在工作上？
可實際上，你的工作業績並沒有與你所付出的時間成正比，相反地，你總是有著一種力不從心的感覺
。
也許你正在進入一個誤區，也許你根本就沒有合理分配好自己的時間，而讓大把時間白白流走，做了
很多無用功。
你是否知道在職場中，有一個「八小時定律」，這個定律說明當天的工作完全可以在八小時之內完成
。
如果超出這個時間，很有可能是因為你被其他並不重要的瑣事拖住了腳步⋯⋯　　盡心盡力的工作卻
換不來相應的回報，往往是令職場中人感覺最痛苦的事。
然而這樣的例子不在少數，辛辛苦苦熬夜通宵的結果，換來的卻是老闆一句否決的話語。
到底該如何讓自己用最短的時間換來最大的收益，而減少做無用功的幾率呢？
 　　職場中的人，常常會有誤區，會認為只要自己努力工作且成績出色，做得優異的話，將來必然是
主管人選，想當然地認為別人的事情都不重要，只要埋頭工作就可以了。
實際上，這是非常錯誤的想法，要知道，在這樣一個「小社會」裡，需要我們眼觀六路，耳聽八方。
光是做好本職工作遠遠不夠，不僅要跟自己的上級領導搞好關係，對下級或者平級同事也不可忽略，
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因為這些人在日後同樣是決定你是否能夠升職的關鍵人物。
　　在職場混得久了，有些資深前輩級的人物不禁抱怨：憑什麼我在這裡打拼了這麼久，工作經驗這
麼豐富，升職加薪都沒我的事？
的確，這種情況很讓人打抱不平，這裡分很多種情況，可能這些前輩不太會協調人際關係，可能他們
在無意中曾經重傷過上級領導，也有可能前輩並不是領導的心腹人選，沒有信任感，無法委以重任。
　　無論究竟是哪一點，在一個企業工作久了還得不到提拔，難免會令人產生挫敗情緒。
其實，很多時候並不是你不夠好，而是你沒有摸清楚職場中那些只可意會，不可言傳的「潛規則」。
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书籍目录

第一章　你可以保守秘密≠他可以保守你的秘密接受「真心利用」，是進入職場的第一節課小心「真
心交換」，被毒蘋果騙取了巧克力善用「防毒面具」，可以有效隔離八卦病毒拒當「孤立份子」，小
心使用八卦安全距離第二章　你的高學歷≠你有高能力忘記吧！
別讓你的高學歷成為絆腳石清空吧！
從現在起將學歷一切清為零面對吧！
坦然接受自己的愚笨與平庸第三章　做好充足準備≠職場順利成功盡心盡力，為什麼受傷的總是你用
平常心，別再為試用期傷腦筋相信自己，老闆為什麼要聘用你三步定位，快準狠的找尋好機會第四章
　對你稱讚有加≠你有升職機會每個老闆，都有一顆「有機」的心團隊位置，是你必須弄清楚的方位
不被啟用，是你必須防範的冷下場提升人選，讓職位變成自己囊中物第五章　拼了老命工作≠工作成
績優異學會婉拒，拒作職場便利貼努力工作，為什麼一文不值必須瞭解，○·一為何大於一想法在前
，而不是你的腳步第六章　工作盡心盡力≠你有工作效率別重做，很多時候說大於做不加班，教你搞
定所有工作做好了，遠沒有混得好重要掌控力，每天做三件重要事第七章　對上阿諛諂媚≠對下可以
忽略出奇制勝，別做職場圈外尷尬派切記忽略，有些下級你得罪不起完善自我，你需要有職場進取心
尋找突破，成為最受歡迎職場人第八章　工作經驗豐富≠升職加薪速度看仔細，你要了解職場「安全
區」擅總結，別讓無創意糾纏上身抓重點，助你快找到職場貴人要成功，讓你短時間升職加薪第九章
　老闆看不到你≠對你毫無掌握別輕視，老闆只是對你採取放養制要小心，他時時刻刻都在掌控著你
要警惕，別讓緊張的情緒干擾內心好心態，從此刻起做自己的小老闆第十章　工作想法很多≠具備執
行能力光靠幻想，你的方案永遠不會得到認可堅持到底，別再讓自己的努力付之東流拒絕粗糙，細節
是決定成敗的要素之一自我強化，將主要工作落實到實際之處
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