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前言

现代人都很重视人际关系，人际关系处理的好不好，在很大程度上决定着一个人的生活质量。
而人际关系如何，取决于个人的处世态度和行为准则。
因此，建立良好的人际关系是个人成功与社会进步的基本起点，也是身在职场的每一个人都应该学会
和把握的为人处世之道。
    要想在职场中获取更多的人脉，自我修炼是必不可少的。
职场中，很多人都忽视了再学习，再教育的问题，其实，无论是从哪方面讲，自我修炼自我改变都不
能丢弃。
在合适的场合说合适的话，在工作中用注重自己，修炼自己，不自暴自弃。
若你不爱交流，就更应该时刻抓住机会与同事交流，只有这样你才能获得良好的人际关系。
    职场上，良好的人际关系要学会适时表现，很多时候，我们的工作都在办公室里进行，学会在办公
室里的表现，那么你会令身边的人对你更亲近，更喜欢，自然而然，你就收获了良好的人际关系。
  身在职场，很多时候都需要沟通，会讲一口“漂亮话”才会吸引更多的人来关注你、支持你，在职
场中获取更多的人脉。
    职场中为人处世还需要懂点心理学，一眼看透上司、下属、同事的心，也是获得职场成功的关键。
赢得上司心，时刻与上司保持良好的关系，那么职场就如鱼得水了。
与同事携手共赢，注重团队合作，那么工作就会很顺利、很开心。
如果你是位领导。
掌控了下属心，让下属更好的为你提供服务，你就赢得了事业的成功，职场的辉煌。
    职场中如何与异性相处也是需要注重的一门学问。
对待男士和女士，谈话方式等等各方面会有所不同。
不能因为同事是女的就瞧不起，或者因为同事是男的就随便差遣，这些做法是不利于职场上异性交往
的。
要做到良好的异性交往，必须要做到一视同仁，公平对待，这样才能储存更多的人脉关系。
    要想获得人际关系，还有一点不容忽视，就是要懂得职场“潜规则”。
很多职场规则都是不能言明的，要想成为职场高手，必须懂得并运用好这些“潜规则”。
只有遵循这些“潜规则”，你才能获取更多的人脉资源。
    职场上，人际关系是通向事业成功的桥梁，把握好人际关系，就像战场上拥有了锋利的宝剑，而人
际关系这把宝剑是获取成功的关键。
职场上的成功，完全掌握在你自己的手中，那么就更不能忽视人际关系。
良好的人际关系必将让身在职场的你如鱼得水，坐拥成功！
    编者
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内容概要

　　职场上，人际关系是通向事业成功的桥梁，把握好人际关系，就像战场上拥有了锋利的宝剑，而
人际关系这把宝剑是获取成功的关键。
职场上的成功，完全掌握在你自己的手中，那么就更不能忽视人际关系。
良好的人际关系必将让身在职场的你如鱼得水，坐拥成功！
 　　《赢在职场：不可误踩的地雷》是一部职场守则大全，教你在职场上保护自己，成就自己，避免
误入一些职场中的“陷阱”。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<赢在职场>>

书籍目录

第一章  自我修炼术——职场人际交往从改变自己开始抛弃羞怯，战胜自我成大事者善交往偶露“风
情”讨欢心莫抱怨，要改变塑造积极向上的人怀才不遇还是自身原因真正对别人感兴趣    第二章  职场
表现术——办公室里要学会适时表现人需要包装但不能伪装不要满足于尚可的表现清理办公室里的“
软件病毒”办公室的“政治生存”工作室自我价值的体现服从命令就是最好的表现职场中也需要能屈
能伸    第三章  人际沟通术——身在职场要会讲一口“漂亮话”好口才好人气平步青云的谈话技巧病从
口人，祸从口出凡语生辉点石成金聊天是沟通的重要手段口才是成功的阶梯说话要懂得变通    第四章  
职场心理学——职场交际要懂点心理学上司激励下属有技巧要么淘汰，要么一鸣惊人不值得定律心理
学拆屋效应心理学心理之威克效应必须要懂的不可取代用“心”让老板加“薪”与有嫉妒心的人相处 
  第五章  赢得上司心——时刻与上司保持良好的深交如何与老板相处上司就是你最好的榜样善于发现
上司的优点主动帮助上司学会与上司共同成长上司为什么也要管理站在上司的立场想问题    第六章  抓
住同事情——职场中要学会与同事携手共赢看其优点，学其长处单打独斗已经过去新单位的“老圈子
”平时注重感情投资与同事愉快相处让同事喜欢你不同同事，不同的策略    第七章  掌控下属心——赢
得了下属才赢得了职场懂得尊重下属如何对待下属犯错给下属自由的空间发挥下属的天性重视下属的
感受领导下属，恩威并施增强下属的荣誉感    第八章  异性相处学——学点职场男女的相处之道男女谈
话，方式不同分清友情和爱情懂得拒绝别人的追求男女相处，懂得体谅不做讨人嫌的男女与女同事相
处之道    第九章  为人处世学——为人处世让你在职场不可或缺职场不可缺的处世学从关心别人做起保
持利益均衡职场交友要有弹性高傲者的处世学平等待人的方法为人处世要未雨绸缪与人相处，独具慧
眼    第十章  职场潜规则——你必须要明白的职场潜规则你可以绕过陷阱不要得罪平庸的同事不要苛求
百分百公平职场招聘潜规则杜拉拉职场“潜规则”
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章节摘录

真正对别人感兴趣    每个人都是最关心自己，也希望看到别人关心自己，对自己真正感兴趣。
一个人只要真心对别人感兴趣，两个月内就能比一个只要别人对他感兴趣的人在两年之内所交的朋友
还要多。
    纽约电话公司对人在电话中的谈话做了详细的研究，想找出哪一个字眼在电话中最常被提到。
你大概也猜到了，这个字就是第一人称的“我”。
在500次电话谈话中，这个字被使用了3950次。
    当你拿起一张有你在内的集体合照，你最先看到的是谁呢？
如果我们只是通过在别人面前表现自己来使别人对我们感兴趣的话，我们将永远不会得到真诚的朋友
。
真正的朋友不是靠这种方法交来的。
著名的心理学家柯尔夫·阿德勒写过一本名为《人生对你的意义》的书。
他在书中说：“对别人不感兴趣的人不仅一生中困难最多，对别人的伤害也最大，人类的所有失败，
都出自这种人。
”    有一次，某杂志的主编在给纽约大学讲短篇小说写作时说，他只要读上几段送到他桌子上的小说
来稿，就能感觉出作者是否喜欢别人，而如果作者不喜欢别人，别人就不会喜欢他的小说。
这位言辞激动的主编在讲演的过程中，曾两次停下来为他不得不说这些道理致歉。
同时他还说：“我现在所说的和老师告诫你们的是同样的道理。
但是请记住，如果你想成为一名成功的小说家，就必须对别人感兴趣。
”    如果写作是如此的话，那么可以确定，待人处世更应该如此。
    从前有一个传说，有一个地方住着一个神仙，他掌握着智慧，无论问他什么问题，他都能准确无误
地答出来。
    有一天，村里的孩子王把孩子们召集起来，对他们说：“我有一个好主意，我问的问题，他肯定答
不出来。
我捕到一只小鸟，我把它捂在手里，问是死的还是活的，如果他回答是‘活的’，我就假装不知，悄
悄卡死它；如果他回答是‘死的’，我就让小鸟飞走。
”于是，一群孩子拥到神仙那里，孩子王问神仙：“老神仙，你知道我手里的小鸟是活的还是死的？
”神仙沉默片刻，开口了：“孩子啊，这个答案握在你的手里。
”    的确，你能否在人际交往中如鱼得水，能否让大家把你当朋友，答案就在你的手中。
为什么呢？
你有自己思考的权利，你厌恶他人，批判他人，责备他人，支配你这些行为的是你自己。
视而不见他人的缺点，或者寻找他人的优点，也全凭你自己。
令人可笑的是，我们总是希望他人一点缺点都没有。
在我们的心目中，总是有一幅关于同事和朋友的十全十美的画像。
当这幅画像与现实中的他们稍有不同时，哪怕是小小的缺憾，也会在我们的心里涌出恼怒和愤慨，因
为“完美的形象”被破坏了。
    威尔·罗杰曾经这样讲过：“我至今没有遇到一个我不喜欢的人。
因为每见到一个人，总是设法赶走使自己产生厌恶心态的情绪，寻找他所讨人喜欢的那部分。
”请努力地寻找他人身上的优点，因为从宽容他人中获利的并非别人而是你自己。
这时，你会发觉你更幸福，更喜欢自己，更深深地享受人际关系带来的欢乐。
相反，如果你没有宽容的胸怀，不满、空虚凄惨就会趁机而入，最终侵蚀到你的肉体和心灵。
    别人是你的财富，要真正的对别人感兴趣，因为人生存于社会之中，如果离开了别人，你便成为无
源之水、无本之木，你的生存能力便要大打折扣。
    詹斯顿是被公认为魔术师中的魔术师。
在40年里，他在世界各地不断以极高明的技巧令人惊奇万分。
共有6000万人次观看过他的表演，而他也几乎赚了200万美元。
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他曾说过，关于魔术手法的书已经有好几百种，而且至少有几十人懂得跟他一样多。
但他具备其他人所没有的两个特点。
首先，他能在舞台上把他的个性表现出来。
他是个表演大师，熟悉人类天性，他的每一个动作、手势、语气，事先都经过很仔细的预演，配合得
几乎分秒不差。
除此之外，詹斯顿还真诚地对别人感兴趣。
每次走上舞台，他就会对自己说：“我很感谢这些观众，因为他们来看我的表演，使我增加了收入，
过着很好的生活。
我要把最出色的技巧表演给他们看。
”他宣称，他没有一次在台上时不对自己重复说：“我爱我的观众，我爱我的观众。
”    如果我们交朋友，就要以愉快和热诚的态度和别人相处。
这不仅会给你带来极大的支持，在职业场上，也可取得巨大的成功。
    查尔斯华特尔在纽约市一家大银行工作，奉命写一篇有关某公司的内部报告。
他知道某人拥有他非常需要的资料-。
华特尔先生去找那个人，他是一家大工业公司的董事长。
当华特尔先生被引进董事长办公室时，一个年轻的秘书从侧门伸出头来，告诉这位董事长，她今天没
有什么邮票可以给他。
“我在为我那12岁的儿子搜集邮票。
”董事长对华特尔解释说。
华特尔先生说明了来意，开始提出问题。
董事长的回答却是含糊不清的。
他不想说出心里话，无论怎样都没效果。
这次会面很快结束了。
“坦白说，我当时不知道该怎么办，”华特尔先生后来说，“接着我想起那位董事长的秘书所说的话
——邮票，12岁的儿子⋯⋯我想起我们银行的国外部门搜集邮票的事——从来自世界各地的信封上取
下来的邮票。
”    “第二天早上，我又去找他，并请人传话说，我有一些邮票要送给他的孩子。
我受到了热情的欢迎。
他满脸笑容。
‘我的乔治将会喜欢这张！
’他不停地说，一面抚弄着那些邮票，‘瞧这张！
这是一张无价之宝’。
我们花了一个小时谈邮票，然后他又花了一个多小时把我想知道的东西全告诉了我——我甚至都没提
议他那么做。
总之，他把一些数字、报告和信件的内容一股脑儿告诉了我，我满载而归。
”    希尔曾讲过这样一个例子：许多年来，克纳弗一直试图把煤推销给一家连锁公司，但该公司不予
理会，仍然从另一个镇上买煤，他们即使经过克纳弗的办公室也不愿进去。
克纳弗先生非常气愤，私下里，他把连锁公司骂得体无完肤。
而他仍然不懂为什么他无法把煤推销给他们。
希尔最后给他出了一个有关连锁公司的辩论题，要他帮连锁公司辩护。
于是他跑到那家他痛恨的连锁公司去见一位高级职员，说：“我不是来这儿推销煤的，只是来请你帮
我一个大忙。
”接着，他就把辩论的事情讲给那个职员听，告诉那职员只有他才能提供辩论所需要的资料。
最后克纳弗说道：“我非常想赢得这场辩论，您的任何帮忙，我都非常感激。
”    克纳弗自己说出了故事的结果：“我请他给我一分钟的时间，就是因为这个条件，他才答应见我
的。
当说明来意后，他请我坐下来，跟我谈了一个多小时。
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他还请另一位曾经写过一本关于连锁商店书的高级职员进来，并写信给全国连锁组织工会，为我要了
一份有关这方面辩论的文件。
他觉得连锁商店对人类的贡献是一种真正的服务，他很以自己能为数百个地区的人民所做的一切感到
骄傲。
他说话的时候眼里闪烁着光芒。
我必须承认，这次谈话使我在他身上看到了一些我以前做梦都不会梦到的事，从而改变了我的整个想
法。
”    “告别的时候，他送我到门口，按着我的肩膀，祝你辩论得胜，并邀请我以后再去看他，把辩论
结果告诉他。
他对我所说的几句话是：‘请在春末的时候再来找我，我想下一份订单，买你的煤。
’对我来说，这是奇迹，我一句话没提，他居然主动要买我的煤。
因为对他和他谈的问题感兴趣，我在两小时中所得到的进展竟然比十年来我要使他对我和我的煤感兴
趣所得到的进展大得多。
”    一位著名的罗马诗人贺拉斯就曾经说过：“我们对别人感兴趣，是在别人对我们感兴趣的时候。
”    因此，要想到处受人欢迎，你必须真正的对别人感兴趣。
有一位名人说过：“喜欢人们，并使他们喜欢自己，是生活成功的秘诀。
”    职场忠告    欲求之，先予之。
不要在乎得失，重要的是你能否心安理得。
喜欢别人，也容易被别人喜爱；厌恶别人，就难以赢得别人的好感。
    P21-24
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编辑推荐

人生在世，每个人都需要工作，都需要奋斗；在现实生活中，每个人更是渴望成功。
然而，当你踏入社会，找到合适的职位后，你必须明白一些职场的规则，灵活运用它做好本职工作和
创造和谐的人际关系。
掌控职场法则，让你在职场之路上顺畅自如，步步高升。
    职场生存法则大全，成功取胜智慧宝典！
    行事以勇，不如成事以智；胸怀以直，尚要处世以曲。
赢在职场第一步，赢在职场每一天！
    赵明杰编著的《赢在职场——不可误踩的地雷》集职场生存经验于一书，汇职场成功秘诀于一册，
是一本所有职场人相见恨晚的修炼秘籍！
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