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前言

21世纪，是一个竞争的时代，也是职场赢家的天下。
职场说大  不大，说小也不小，一间办公室，一栋写字楼，可就是在这方寸之间，  却上演着人生百态
、世间万象。
办公室就是一个小舞台，大多数人  在这方舞台上度过了大半生。
良好的工作关系，也是一种生存的状  态。
上有上司，下有下属，左右还有竞争者，上下左右的和谐相处  和默契配合是提高工作效率、完成工
作任务的基本要求，而良好的  工作业绩自然是升职加薪的必要条件。
    如何选择一份适合自己的工作?如何赢得老板的器重?如何圆  满地处理同事的无端诽谤和排挤?如何赢
得客户的好感从而创造更  大的业绩?这些都是身在职场的人需要精心考虑、耐心应对的重要  问题。
    如今职场竞争日益激烈，求职者难，有工作者也难。
职场犹如  战场，职场就是江湖，多少精英人物出师不利，不是技不如人，而  是折损于内部斗争。
人在职场，想打造职场核心竞争力，想在职场  上出人头地，就要多注意细节问题，努力提升自己的
形象。
在视觉  形象和感觉形象越来越重要的今天，提升个人形象已迫在眉睫。
    职场看似风平浪静，其实这里上演着一场看不见的厮杀，充满  了各种各样的明争暗斗、钩心斗角、
尔虞我诈。
有人仰马翻者，有  平步青云者，有苦苦不得志者，更有风光无限者。
要想稳操胜券，  使自己立于不败之地，还需要学点职场心理学，才能做到知己知彼，  百战百胜。
    本书从心理学的角度，关注职场人士，结合丰富的实例，运用生动的语言，详细地分析职场生存应
注意的方法、技巧，特别是应当着重注意的一些细节问题，帮助您轻松提升职场形象，走出迷茫的误
区，使您能清醒地面对职场中的一切困难和挑战，让您赢得信赖，轻轻松松玩转职场，进而出人头地
。
    相信此书会使您从中受益，为您开启智慧之门，使您能轻松应对职场中的人和事。
    祝各位读者开开心心、漂漂亮亮地度过自己的职场生涯。
    编  者    2012．1
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内容概要

　　《职场人提升形象的103个细节》从心理学的角度，关注职场人士，结合丰富的实例，运用生动的
语言，详细地分析职场生存应注意的方法、技巧，特别是应当着重注意的一些细节问题，帮助您轻松
提升职场形象，走出迷茫的误区，使您能清醒地面对职场中的一切困难和挑战，让您赢得信赖，轻轻
松松玩转职场，进而出人头地。
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22.场面话不可少，可说可听不可信
23.逢人只说三分话
第三章巧妙应对上司，获取好感
24.上司需要小心侍候
25.针对性格巧妙应对上司
26.弄清上司的类型
27.研究上司并引起他的注意
28.尊重上司
29.要给上司足够的面子
30.与上司配合工作
31.让上司采纳你的建议
32.指出上司的错误要委婉
33.加强与上司的沟通
34.跟对好上司
35.摸清上司的喜好
36.必要时对上司施点“媚”术
37.吸引上司的目光
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40.要时时表现出自己的“勤奋”
41.勇于为上司排忧解难
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章节摘录

版权页：   在人生的历程中，每个人的地位与自我形象都在不断的改变之中，衣着方面也应该相应改
变以达到相协调。
选择哪种着装风格，首先要重新审视自己的内心世界，究竟希望自己是何等模样，自己所想象的形象
是怎样的，希望别人对自己有何种看法。
想清楚这些问题，再判断自己属于哪种性格类型的人。
通常我们把人们的气质与风度划分为四种类型。
 自在随意型：这种性格特征的人随意、外向、自信、幽默、爱好户外活动。
在别人看来即使有成就、有财富，仍然具有好性格，使人容易亲近。
 保守稳健型：这种性格特征的人稳重、安静、坚持己见、克制、墨守成规等。
在别人看来是一位大有作为、值得信赖的人。
 风雅精致型：这种性格特征的人世故、有深度、安静和抑制等。
在别人看来具有大家风范。
 开放大胆型：这种性格特征的人活跃、自信、敢作敢为、投机、善于交际。
在别人看来精力充沛、热情洋溢，能给他人带来愉快。
 根据自己的性格特点，总能找出接近自己的那一种类型，通过穿着投射出自己的形象时，重点是要抓
住自己性格中的主流，并从其他类型中采纳一些有助于突出个人特征的要素。
不妨平时多留心报刊杂志上有关穿着打扮的报道，以及经常出现在报刊杂志或电视上人物的穿着，提
高服饰修养。
 男人着装需要注意的问题主要有以下几个方面。
 （1）上班着装一定要保持清洁 随着时代的发展，人们观念的改变，化妆早已不再是女性的专利，为
了塑造良好的形象，男性们适当地运用一些修饰技巧美化自己，也是无可厚非的。
 作为男性，首先要给人以清洁的形象，千万不要让别人对你产生一种邋遢的印象。
日常要特别注意衣服容易脏的部位，如袖口、领口等，并经常做好服饰的保养工作，对自己的服饰用
品要及时清洗熨烫。
试想远望衣冠楚楚，近看却见袖口、领口都已发黑，很难使人将你与成功相连。
男性注重外表的目的，大多希望能够赢得别人的称赞，尤其是博得异性的欣赏。
女性的眼光是锋利的，你不重视清洁，是很难受到欢迎的。
女性评论男性的装扮是否具有独特风格、是否吸引人，目光的焦点集中在男性的领子和袖口上。
所以，男性只有光鲜亮丽的外表是不够的，还需要把清洁放在首要的位置上。
男士们在注重着装的质料高级或款式新颖的情况下，不可疏忽清洁这一基本的要求，任何的服饰搭配
与变换，都是建立在清洁的基础上，没有清洁，所有的搭配方法都不可能发生作用。
 男士平时要养成使用护肤霜的习惯，以保持面部的红润健康。
男士的胡子除特殊情况外每天必须清理，不然会让人感到你是不拘小节的人。
要注意手的清洁，不干净的手与人握手是一种不礼貌的行为。
同女性相比，男性的洗发次数明显偏少，要避免头发脏乱或出现头皮屑的现象，使人产生不舒服的感
觉。
职业男士需要增加洗发次数，洗发用品最好选择香味宜人的香波或洗发水。
近年来，香水也非常受男士的青睐，选择清香淡雅的香水，给人带来清新的感觉。
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编辑推荐

《职场人提升形象的103个细节》编辑推荐：良好的职业形象并不是简单的外表的“活色生香”，而是
一个人言行举止的落落大方、穿衣搭配的得体端庄。
打开《职场人提升形象的103个细节》，学习如何塑造自已的职业形象，如何让自己在职场熠熠生辉。
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