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前言

　　身在职场，每一个人都想得到老板的器重，能不断地加薪、 升职，从而获得职场的成功。
但你知道，影响一个人职场成功， 或者说影响升职加薪的最重要因素是什么吗? 许多人会说那要靠运
气，也有人认为工作机遇、工作能力、 人际关系等因素决定着一个人职场中的成功与失败。
其实，这些 因素固然重要，但另一个因素更为重要，而且经常被忽略，它就 是细节。
 细节是什么呢?所谓细节，就是指“细小的环节或情节”， 而不是指琐细的事情，无关紧要的行为。
查尔斯·狄更斯曾在他 的作品《一年到头》中写道：“天才就是注意细节的人。
” 这话虽然不是那么的绝对，但现在白领一族在办公室办公 时，确实是需要注意一些细节，所以，
要想自己在职场有良好的 发展前景，除了努力工作之外，就是要注意工作中的一些细节。
 而注意细节的人，常常能给同事或上司留下好印象。
比如，早晨 乘电梯，就是许多人应注意的细节。
早晨上班高峰，许多写字楼 的电梯总是人满为患，于是，一些人为了能早点到公司，即使看 到电梯
快超员，电梯门快要关上了，也会向电梯里挤，结果当然 是电梯超重不能正常运行。
 要知道，乘电梯的小小礼节体现了一个人的修养。
当电梯门 已经快要关上的时候，除非你有急事，否则最好还是尽量等候下 一部电梯。
如果你一定要再次开门，请你进电梯的时候小声地 说一声“抱歉、抱歉”。
 乘电梯时，给我印象最深的是一家图书公司的老总，每当她 看到电梯里人多时，她从来不向里面挤
，而是改走楼梯，而且是 小跑着上楼。
她们公司在8楼，她总是一路小跑着上来。
不仅如 此，在其他方面，这家公司的老总也是一个非常注意细节的人。
 密斯·凡·德罗是20世纪世界最伟大的建筑师之一，他一向 认为：“魔鬼在细节。
”他反复强调的是，不管你的建筑设计方 案如何恢弘大气，如果对细节的把握不到位，就不能称之为
一件 好作品。
而那些考虑到细节、注重细节的人，不仅能认真对待工 作，将小事做细，而且注重在细节中寻找机会
，从而使自己走上 成功之路。
 细节决定职场成败，细节决定职场前途，无论何人，身在职 场都要注意细节。
但具体要注意哪些细节呢?相信一些朋友对此 不太了解。
为此，我们策划编辑了本书。
 本书从求职细节入手，向广大白领们展示了求职、工作、人 际、沟通等方面须注意的一些细节与技
巧，旨在指导白领们走出 职场的误区，有一个良好的发展前景。
 本书虽然不是职场的灵丹妙药，但只要你注意了本书提及的 这些细节与技巧，就一定能与同事和睦
相处，工作起来也会得心 应手。
至于在上司心目中，你也会是一个好下属，不论加薪还是 升职，只要有好事，他首先会想到你。
 你想成为职场精英吗?你想在职场叱咤风云吗?那就从注意 细节开始吧!那就学会在细节处多下工夫吧!
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内容概要

　　《企业员工学习首选读本系列：细节决定成败》身在职场，每一个人都想出人头地，获得职场成
功。
那么你知道影响一个人职场成功最重要的因素是什么吗？
许多人会说是工作机遇、工作能力、人际关系⋯⋯也有些人会说那要靠运气。
其实，这些因素固然重要，但另一个因素更加不可或缺，它就是细节。
《细节决定成败》用大量真实生动的职场案例、客观实用的论述，向广大职场人士展示了求职、工作
、人际、沟通等方面应注意的一些细节与技巧，旨在指导那些渴望成功却有诸多疑惑的人走出职场的
误区，有一个良好的发展前景。
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书籍目录

前言第一章 求职细节——掌握步入职场的金钥匙“细节”决定求职的成败择业求职须注意的细节给自
己的职业准确地定位选择适合自己的企业与公司详细地了解招聘你的公司联络工具 你准备好了吗？
网上求职 需小心为自己的履历巧妙“上妆”男士面试，着装细节知多少女士面试 如何扮靓自己现场
面试 如何才能举止得体如何缓解求职的心理?第二章 工作细节——职场菜鸟的生存智慧职场无小事凡
事要领先一步积极主动地工作认认真真地工作重视工作中的每件小事保持节俭的办公习惯做事要分清
楚轻重缓急多做别人不想做的小事上班时间不可做私事别把迟到当小事清除办公室的坏情绪远离工作
中不良的小习惯养成良好的上网习惯多学习本行业的专业知识第三章 人际细节——畅游职场的魅力名
片注意个人的形象保持优雅的办公仪态一定要恪守职业信誉每天向同事道“早安”不要与同事走得太
近同事相处要注意技巧巧妙应对公司的男同事女同事间相处的鸡零狗碎善于体察你的上司巧妙处理与
上司的关系上司的屁股要慎拍职场礼仪那些事积极化解同事间的矛盾第四章 沟通细节——修炼超强的
沟通术职场：有效沟通很重要职场达人要注意的说话细节倾听：职场人际关系的润滑剂主动与老板进
行沟通注意与老板沟通的技巧选择最适合的沟通话题向上司巧妙地进谏别小看同事间的沟通细节职场
菜鸟的沟通技巧电话交流须注意的细节用电子邮件沟通不要把话说得太满用幽默的语言化解困境学会
给别人道歉第五章 平步青云——决胜职场的晋升之道职场升职必须掌握的技巧要虚心向他人学习巧妙
赢得上司的信任学会适当地表现自己主动向上司汇报工作不只为薪水工作自发地工作不要推卸自己的
责任巧为老板打圆场巧妙化解与上司的矛盾切忌盲目地跳槽
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章节摘录

　　时光如水，岁月如梭，转眼间，就大学毕业了。
大学毕业后要做的第 一件事是什么呢？
毋庸置疑，是求职。
同样是求职，有的人很容易找到了 工作，而有的人却总是找不到合适的工作。
这是为什么呢？
事实上，求职 成功的因素有很多，像学历啊，外在形象啊，是否注意细节等等，都是很 重要的因素
。
在这些因素中，细节好像很不起眼，总是不被人重视，但它 却是一个特别重要的因素。
 细节是什么呢？
所谓细节，就是指“细小的环节或情节”，而不是指 琐细的事情，无关紧要的行为。
 在许多人的眼中，成功只是一种偶然，一种运气，而查尔斯?狄更斯曾 在他的作品《一年到头》中写
道：“天才就是注意细节的人。
”天才就是 注意细节的人，这绝不是天方夜谭，很多成功者都很注意细节，而伽利略 发现天文望远
镜正是由于注意了细节，事情的具体经过是这样的： 一个荷兰眼镜制造商有一个非常活泼的儿子，当
然，他也是伽利略的 熟人，两人间常有来往。
眼镜制造商的儿子在与小朋友们玩耍时，偶然把 两个镜片叠在了一起，然后通过镜片去看远处的教堂
。
他万分惊奇地发现 ，远处教堂的尖顶一下子被拉近了。
于是，他让小朋友们都过来看，小朋 友们也看到了这让人惊讶的现象。
于是，眼镜制造商的儿子就跑到屋里把 父亲请了出来，他的父亲看过之后，也同样感觉惊奇。
之后，他就去向伽 利略请教，伽利略马上就意识到这一发现很重要。
后来，伽利略根据这一 重要发现的启示制造出了一台粗糙的天文望远镜。
就是利用这架天文望远 镜，他在现代天文学上有了更伟大的发现。
 由以上的故事我们不难看出，关注细节，可以成就成功人生，改变人 的平凡命运。
事实上，在生活中这类的故事可以说是不胜枚举。
所以，不 要认为伟人就是只做惊天动地的大事情的人。
事实上，有时他们也是因为 关注细节，从而一步步地步入成功的人生。
 细节决定成功，细节改变人生，大学毕业生要想成功步入职场中，有 一个十分满意的工作，就要在
求职时关注一些细节。
下面的故事，就是最 好的说明： 一学校招聘教师，很多人跃跃欲试，但这个学校只需要一名教师。
谁 能在众多的应聘者中脱颖而出，成为幸运者呢？
 面试开始了，几位应试者都做了精心的准备。
上课铃响之后，应聘者 们自信地走上讲台，师生互相致意之后，开始讲课⋯⋯ 其中，一位应试者为
了避免满堂灌，也像前几位应试者一样设计了几 道课堂提问题。
但学生的反应并不是很好。
这名应试者觉得自己的表现并 不理想，就认为自己肯定落选。
 谁知第二天，这位认为自己没有希望的试讲者，却出乎意料地接到了 录用通知。
这是为什么呢？
工作时间长了，与校长熟悉后，他问了校长为 什么选中了他。
校长意味深长地说：“说实话，试讲时你的表现的确逊色 于其他人。
但是在课堂提问时，你叫得是学生的名字，而不是他们的学号 ，更不是用手指，这就说明了你尊重自
己的学生。
想想看，如果一位老师 不愿意了解自己的学生，不尊重自己的学生，那么，他怎么可能把学生教 育
好呢?你是唯一一个喊出学生名字的人，所以你是幸运者。
” P2-3
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编辑推荐

　　《细节决定成败》企业走向成功的参考书！
员工迈向卓越的必修课！
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