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内容概要

在竞争日益激烈的今天，可以说，职场是严峻的，职场中人心理是复杂的，要想在职场中生存发展，
就必须深刻理解职场中的基本常识及游戏规则，洞悉各种人的职场心理。职场新人要想快速成长、成
熟，从而立足职场，可以学习他人的职场经历，吸取他人的职场经验，多为自己的职业生涯寻求一些
指导，这正是本书想要达到的目的。
本书从透过一些职场现象看人的心理入手，继而将建立人际关系网、掌握职场语言艺术、竞争制胜法
则、进行职场修练、如何升职加薪、如何处好与上司和同事的关系、化解职场危机以及树立良好的心
态等方面层层剥开，为职场新人奉献了一副奋斗于职场的心理良方，同时也希望本书能给职场人士带
来智慧的启迪和实用的帮助。
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作者简介

70年代生人，热爱读书，理工院校硕士毕业后在某国企从事人力资源管理工作，自修心理学，获得国
家认可的二级心理咨询师证，多次到报纸杂志撰写励志短文，深受读者好评。
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书籍目录

第一章 初来乍到，为人处世要“谦虚”
不要好高骛远，要先从实现小目标开始
在职场中不要过分锋芒毕露
要与同事打成一片，不要盲目自我欣赏
不懂的要及时向职场资深人士请教
在最没前途的岗位上也要闪光
学会服从，不挑战上司的妥协能力
细心做好每一件“小事”
任何时候都不要说领导的坏话
第二章 巧借东风，用好重要关系资源
联合互补搭档巧借力
找到职场中的“真命天子”
要善于搭对手的便车
先给予角色再提出要求
适时送礼能增进人与人之间的感情
避免尴尬的迂回术
第三章 能言善辩，畅行职场的语言艺术
办公室不是畅所欲言的地方
说话时机比内容更重要
话说三分要留七分
有效沟通从倾听开始
幽默可以让你左右逢源
要把话说到对方心里
谈判时要给自己留条后路
掌握与上司沟通的技巧
用非语言沟通传递情感
第四章 进退自如，职场竞争的那些事
遇事让一步好处多
竞争对手是最好的职场催化剂
善于与人合作才能顺风顺水
谈判时要考虑对方的利益
正确处理与职场强者的关系
拒绝职场“安乐死”
懂得用惩罚来保证合作
面对不公平的待遇要心胸豁达
不小心跳错槽了，可以巧吃“回头草”
第五章 低调潜伏，想当高手就要闭关修炼
试用期先将棱角藏一藏
别让“加班”引起非议
自知才能正确定位自己
暗中修炼自己等待时机
没有人能一口吃成个胖子
学会用“假辫子”防身
勇于承担属于自己的责任
以创新思路面对工作
在不断试错中实现成长
做工作中的高效能人士
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所有问题都能更好地解决
第六章 谋定后动，升职加薪可以走直线
高收入者的薪水为何涨得更快
让老板加薪要讲究方式方法
影响职场晋升的因素有哪些
细节决定你的职场前途
建立属于自己的人情账户
组织能力是升职的硬功夫
要想“升”就要先炼“心”
业绩是晋升能力的直接体现
加薪是你与上司的心理博弈
第七章 换位思考，你也能被领导关注
尽量别让自己迟到早退
时刻想着给上司留足面子
要学会读懂上司的眼神
站在老板的立场上想问题
学会为老板分忧解劳
观其行，方能洞其心
领导也期待你会说“不”
大胆表现以获得上司关注
不要和你的领导称兄道弟
不可忽略上司身边的人
你也会获得上司“青睐”
第八章 亲密有间，别给同事拒绝的机会
同事之间需保持一定的距离
善于倾听同事的心声
不可一味地去做“老好人”
使自己具备职场凝聚力
学会包容不同性格的同事
躲开职场中“心理阴暗”的人
掌握与同事相处的距离
妥善处理与同事间的关系
要避开同事的妒火攻击
这些办公室雷区不要踩
第九章 逆向思维，化职场危机为职业转机
高逆商是职场制胜的法宝
困境是造就强者的学校
运用心理暗示的强大力量
学会突围职场“冷暴力”
适时地转移自己的注意力
不被职场琐事“套”住
解除职场困惑的心理战术
让不回电的人主动回电
有了坏消息该如何传达
如何保住一份好工作
第十章 关注自我，心灵垃圾要及时清理
要端正自己的工作态度
度过你的“忧郁星期一”
卸下“过度防卫”的包袱
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杜绝“习得性无助”心理
学会管理和转移负面情绪
消除情绪的大起大落
让自己走出职场焦虑
修炼成“空杯”心态
对工作随时保持新鲜感
当心自己患上职业“倦怠症”
从好习惯开始培养自控力
学会跨越职场社交障碍
参考文献
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