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前言

职场如战场，优胜劣汰是其生存法则。
每个职场人，都希望经过自己的努力，成长为一名职场强者。
    要实现这个目标，并不那么容易。
    这就像在战场上打仗，除了优良的武器装备，战略、战术等因素也是打胜仗的必备条件。
    很多在职场上摸爬滚打的朋友都知道，刚工作时，总认为只要努力工作，待人诚恳，就能劳有所得
。
可是事实呢，残酷的现实和理想之间往往隔了一道难以逾越的鸿沟。
太多说不清道不明的东西让我们不知所措。
比如，为什么做同样一项工作，小张得到了领导的赞扬，小王却受到了惩罚？
为什么小李勤奋工作，最后所有的努力还是会泡汤⋯⋯    面对这些困扰，很多人感受到了职场的残酷
，而那些经不起挫折的人，会因此一蹶不振失去斗志，最终被职场淘汰。
    美国最伟大的浪漫主义诗人惠特曼曾经这样说过：“只有受过寒冷的人，才能感觉到阳光的温暖。
也唯有在人生战场上受过挫折、痛苦的人，才知道生命的珍贵，才能感受到生活真正的快乐。
”    同样，职场中的每个难题，我们只有坦然面对，竭力寻找解决的办法，才能真正领略到心灵与智
慧碰撞带来的酣畅淋漓！
    那么我们究竟该如何修炼自己，最终成为职场中的强者呢？
    阅读本书，你会找到想要的答案！
    在这本精心撰写的书稿中，作者以通俗易懂的语言及亲身的所见所闻所历所感，总结出了职场中诸
多成功和失败的原因，能让我们领悟到职场生存的智慧和对应策略，不走弯路。
    全书涉及的内容既具有代表性，又囊括了职场的方方面面：大到如何与上司、同事相处，如何在职
场中快速晋升，小到怎样掌控自己的职场情绪，怎样掌握职场礼仪。
    真实生动的案例，加上鞭辟入里的分析，为你快速成为职场强人提供种种妙招。
    世上没有解决不了的难题，只有对问题束手无策的人。
一个出色的职场人，可以在纷繁复杂的难题中轻松自如地驾驭自己，把不可能变为可能，从而实现自
己的职场目标。
    而这其中的奥妙，大多都蕴涵在本书中。
    在此，作者真诚地希望读过此书的朋友，能够早日摆脱职场的困扰，获得团队生活中所必需的各种
能力，掌握实际技巧应对现实生活中的种种难题，最终变成经验丰富、游刃有余的职场强人！
    最后，还要感谢张少辉、郑会艳、王新红、张少娟、刘洪亮、温超、刁高伟、王杏敏、刘明凤、刁
少恒、张彩娟等人的帮助，没有他们，就没有这本书的诞生。
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内容概要

　　《职场潜规则：左右职场沉浮的交际法则》是一本典型的职场实用技巧书，它从领导、同事、职
场礼仪等多方面描写了职场潜规则的内容和表现。
它强调了职场人情的重要性，强调了说话和办事都要在职场规则之内，否则你的职场前途将大受影响
。
如果不想在职场上留下遗憾，就赶紧阅读本书吧。
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作者简介

赵广娜，畅销书作家，曾出版图书几十种，代表作有《人性的88点反思》、《20几岁决定女人的一生
全集》、《全世界都在做的200道心理测试》等。
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书籍目录

第一章 多多用心，理顺你和上司的关系 别跨越了和上司之间的“鸿沟” 上司有时希望你说“不” 忠
诚一点，也要低调一点 “忍”字当头骂不还口 “因龄制宜”讨好上司 和土司一起出差 把“马屁”拍
到上司心坎上 上司也要哄一哄 如何应对挑剔的上司 第二章 左右逢源，打造办公室人脉 拉拢领导的“
心腹” 好话最好背后说 让同事觉得他比你优秀 不做同事的密友 学会与不同类型的同事共事 永远要记
住：枪打出头鸟 冤家宜解不宜结，同事何必为难同事 “投桃报李”的同事相处哲学 别在同事中拉帮
结派 第三章 纵横职场，成也由嘴，败也由嘴 感染谣言瘟疫，害人害己 上司的“软肋”不可碰 得理也
要让三分 工资：不能说的秘密 对上司有意见这样提 和上司能开黑色玩笑吗 公司机密不可泄 黄色笑话
可笑不可说 第四章 学会自我控制，不做情绪的顺风草 一边干活一边抱怨，这样的傻事别再做 我讨厌
你，但我还是要和你友好合作 一不小心，被浑蛋上司误解了 打造不被坏情绪传染的“金刚之身” 上
司不相信示弱的眼泪 即便离婚了，也要笑着去工作 干着真没劲！
这样的话以后别再说 挣钱很累，你要学会变压力为动力 第五章 该精明时精明，该傻时装傻 上司面前
，“笨”它一把又何妨 淡定！
别再为不公平的事讨要说法 心甘情愿当“傻瓜”，积极主动找“亏”吃 千万不可越级报告 学着与“
皇亲国戚”打关系牌 再平庸的同事也别得罪 别拿副职上司不当领导 听懂老板的“弦外之音” 第六章 
职场演戏是一门技术活 主动替上司“挨刀” 适当的时候，你要为自己大声宣传 装傻充愣，有时候也
是好事 上司不过来，我就过去 借力打力，“狐假虎威”又何妨 学会与口蜜腹剑型同事打哈哈 第七章 
你可以不聪明，但一定要小心 警惕！
有些“催泪弹”不得不防 “我是为你好”——这样的话别轻易信 不幸陷入绯闻困境，你该怎么办 留
心插向你后背的那一刀 小心！
别让意见成为你的“上吊绳” QQ签名，看似事小，其实重大 千万别被上司打入“冷宫” 夸奖，有时
是上司给你的一剂“毒药” 注意那些防不胜防的“小报告” 第八章 玩转职场礼仪，让别人从内心欣
赏你 乘坐电梯的礼仪 酒场礼仪学问大 名片是你的“第二张脸” 同事生病了怎么探望 接打电话的礼仪 
接待客人的礼仪 面试礼仪一职场成功的第一步 第九章 摆脱“恶习控”，不要让职场坏习惯坑了你 别
让“明天再说”成为口头禅 频繁请假，其实是在混日子 别总是在称呼前加“小” 拒绝借口，你的工
作才会更出色 上班时间干私事，因小失大 做事虎头蛇尾，只能被淘汰 办公室不是家里，别动不动就
撒娇 第十章 身在职场，升迁永远是你的头等大事 千万别再坐视自己“二等员工”的角色 毛遂自荐也
要掌握技巧 扶上司一把，下个晋升的就是你 你没被裁员，可为什么总得不到晋升 天上不会掉馅饼，
别一味苦等晋升机会
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章节摘录

版权页：   拉拢领导的“心腹” 每个领导都有自己的“心腹”，他们与领导走得很近，对领导的决策
、用人等方面的看法都会产生重要影响。
 但是有些人就是不知道怎么和这种人打交道，他们天真地认为，只要努力工作，取得一定的成绩，赢
得领导的赏识就OK了，对于领导的“心腹”，只要不得罪就行了。
 你知道吗？
这可是大错特错了。
 那些领导的“心腹”，可不是我们一般的同事，他们不是领导的亲戚，就是领导的得力助手，也就是
所谓的“红人”。
尽管这些人没有最终决策权，但他们说话还是有分量的，对领导的决策有很大的影响。
 因此，职场上，我们在尽心尽力做好本职工作的同时，还要学会去“拉拢”他们，这样才能在职场上
越走越顺。
 左云精明能干，年纪轻轻就在公司做到了部门主管。
他平时对老板很是尊重，对另外一个同事也格外地亲近。
 逢年过节，左云必然登门拜访。
这个人叫方军，别看他本事不大，但是很受老板赏识，作为公司的人事副总，是老板身边一个忠诚的
“心腹”。
 对于这个人，公司里其他同事都是敬而远之，躲还来不及呢，怎么左云就这么喜欢和他接触呢？
同事们都疑惑不解。
甚至有人当面请教左云其中的“秘密”。
但左云只是淡淡一笑，并不解释。
 后来，左云在和我一次的谈话中聊起了这件事，他对我说，“我之所以对方军这么好，并没什么企图
，只是希望他别在背后给我找麻烦。
可能我的这个想法听起来有些可笑。
问题有这么严重吗？
大家都是同事，我和方军也不属于一个部门，他怎么会这样对我呢？
 “其实大家有所不知，方军这个人虽然业务能力不怎么样，但是城府很深，平时懂得讨老板的欢心。
老板对他也非常喜欢，像这样的‘心腹’，如果你一不小心得罪了，那他在老板面前唠叨你两句，你
肯定是吃不消的。
” 听了左云的话，我对他竖起了大拇指，觉得他这样做很对，说不定以后方军还能帮上他的忙呢。
 果不其然，由于左云平时对方军的亲近，方军也慢慢开始悦纳左云了。
后来，在公司进行管理层选拔时，方军在老板面前说了些左云的好话，而老板平时看左云工作能力也
非常突出，就毫不犹豫地把他升了一级。
 大家看，左云在对待老板的“心腹”上做得很对，他深知方军这个重量级人物的关键性，所以主动出
击拉拢，不像其他同事那样躲着他，甚至疏远他。
这样一来，方军就不再是自己的一块“绊脚石”了。
 那么，是不是我们知道了谁是领导的“心腹”，就马上拉拢他呢？
当然不是，如果你这样不问青红皂白地跟他拉关系，说不定还会弄巧成拙。
你要细心观察对方的一言一行，在知道他们的兴趣爱好和经历后，再“对症下药”，向他们示好也不
迟。
 尤其是当他遇到困难需要帮忙时，你一定要全心全意地去帮助他，让他感觉到你的“雪中送炭”。
时间长了，这些“心腹”就会主动在领导面前替你美言，让你在公司中越走越顺。
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编辑推荐

《职场潜规则:左右职场沉浮的交际法则》编辑推荐：职场中的每个难题，我们只有坦然面对，竭力寻
找解决的办法，才能真正领略到心灵与智慧碰撞带来的酣畅淋漓！
那么我们究竟该如何修炼自己，最终成为职场中的强者呢？
阅读《职场潜规则:左右职场沉浮的交际法则》，你会找到想要的答案！
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