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内容概要

职场生涯到底是怎样的?将入职场和新人职场的新人如何在今后的职场打拼中混得更好?除了超强的个
人才识和诚恳的工作态度，必须懂得职场生涯中到底有哪些禁忌是不可触犯的，哪些职场规则是必须
遵循的，
本书根据现代职场文化理念，针对性地提出职场问题、职场建议，把常见的职场禁忌提炼成以“不要
”为主体小结的职场规则，简单醒目。
每一章节配以案例诠释，通俗易懂，精辟成篇，对每一个将入和初入职场的人加强自身修养，改善职
业行为具有很强的指导意义和?鉴价值。

 把这些职场教诲一一融化在你的日常工作生活中，成功了、升华了以后再去感叹它的历久弥新吧!
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书籍目录

第一章 面对上司 步步为营
 不要跟随的几种上司
 与新上司相处的禁忌
 不要拿上司不当上司
 不要代替上司作决定
 别把上司当成大敌人
 别成为上司的大敌人
 不要当众顶撞上司
 不要让上司得寸进尺
 不要傲上司的马屁精
 不要抢了上司的风头
 千万别把上司当傻子
 不要总是向上司抱怨
 不要让情绪断送前程
 不要在背后议论上司
 不要总想着能改变上司
 不要背着上司搞小动作
 最有可能被上司辞退的人
 千万别对上司讲的八旬话
 不要与老板争辩你的错误
 别在上司面前把话说太满
 别让“畏惧”阻碍职业发展
第二章 面对同事 亲密有间
 不要小看任何同事
 不要独自享受荣耀
 不要成为职场奴隶
 不可深交的几种同事
 不要把同事当做敌人
 不要占有别人的功劳
 不可存在的职场观念
 不要相信办公室恋情
 别做职场上的大嘴巴
 不要与同事有借贷关系
 不要在茶水间里聊八卦
 不要做职场中的烂好人
 不要在职场上伪装真诚
 不要在同事面前说坏话
 别做办公室的臭美一族
 对付小人不能心慈手软
 办公室开玩笑不要太过火
 别做“惹人烦”的两种人
 公司里不能招惹的几种人
 不要越过同事的安全界线
 不要怀有病态的社交心理
 不要让言行破坏同事关系
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 不要成为办公室的“讨厌鬼”
 不能对同事透露的几种隐私
 别让“表情暴力”影响同事
第三章 面对工作 认真投入
第四章 面对客户 把握机会
第五章 面对自己 目光放远
第六章 面对礼仪 进退得体
附 心理测试
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章节摘录

版权页：不管新上司的个性怎么样，爱好什么，作为一名职员，最忌讳的就是怕苦怕累、挑三拣四、
马马虎虎。
在新上司到来之后，要积极表现，不要因为自己多做了一些工作就到处嚷嚷。
如果你任劳任怨、尽职尽责、解决问题的速度快，就会给上司留下一个努力工作的印象。
不管上司交给你的是多么繁琐的工作，都要认真负责地做好，不要四处对别人发牢骚，你的工作态度
上司是看得到的，这样的员工又有谁会不喜欢呢？
不要以为新上司没有理会下属的工作情况，其实你的一举一动他都在留心。
如果将每一件事都做得尽善尽美，就会给新上司留下好印象。
二忌掉队轻心不要因为前一位上司欣赏你或者喜欢你的工作态度就掉以轻心。
每一个人的管理方法、工作方式和对人态度都是不同的，不要太自以为是地对新上司也用对待前上司
的方式，觉得他一定就会喜欢你。
在新上司上任之后，你要花一些时间来熟悉和观察新上司的特点，不能要求上司来适应你的工作方法
，这样只会增加上司的工作难度。
如果新上司是细心谨慎的人，你就应该在处理工作之前先向他请示，再作决定。
同时，还要配合上司了解整个工作的流程，不管做什么、怎么做，都要让他对你产生信任感，这样才
能引起新上司的重视，从而为自己争取到发展的机会。
三忌没有主见上司虽然是上司，虽然他在很多方面比你强才能坐到那个位置，但是毕竟人无完人，不
可能什么事都没有失误。
这个时候，就比较忌讳没有主见的下属了。
如果你只是一味地等待上司的指示，而忽略那些自己力所能及的事情，那么就会在无意间加重上司的
工作量，从而给上司你很无能的印象。
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编辑推荐

《别说你懂职场禁忌》：我们购买商品，使用手册上必有“使用注意事项”，告诉使用者哪些事是不
能做的。
职场禁忌就是职场人的“工作注意事项”，是进入职场之初先要仔细了解和研究的。
是规避因无知和盲目造成失误的必读手册。
职场新人酋选必读书籍。
找到一个合适的工作可能要3-15个月不等的时间，然而丢掉饭碗只需要几小甚至几分钟。
面对老板，不要仰视；面对礼仪，不要不闻；面对同事，不要疏忽；面对自己，不要虚幻；面对工作
，不要懈怠；面对理财，不要大度；面对客户。
不要谦卑；面对健康，不要俯视。
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