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前言

职场是人生最重要的舞台。
在职场上，人人都在追求成功。
不过，最后真正能取得成功的人却很少，原因就在于很多人没有掌握职场生存的智慧。
在竞争十分激烈，求职越来越难，工作压力不断增大的今天，掌握了克敌制胜的职场智慧，就掌握了
步步领先的制敌先机。
作为一名职场人士，每天都必须要面对无数的挑战与压力。
职场，既可能是我们实现理想抱负的人生舞台，也可能是让我们心灰意冷，从此一蹶不振的伤心之地
。
要想让自己在工作中如鱼得水，屡创佳绩；要想让自己在复杂的人际关系中左右逢源，赢得尊重；要
想让自己在众多的竞争者脱颖而出，获得赏识⋯⋯除了具有过硬的工作能力和良好的道德品质外，还
需要懂得职场竞争智慧。
职场如战场，懂得智慧和兵法，就能使我们身价百倍。
职场奉行的是竞争主义，存在的是森严的等级制度，表演的是弱者被强者控制的人生戏剧。
我们如果想做竞争中的胜者，金字塔的最顶层，控制弱者的强者，仅有一点专业知识是远远不够的，
要做职场中的赢家就必须要掌握职场生存的智慧。
《易经》是中国文化最古老的典籍，被世人推崇为“群经之首”。
《易经》的精华就是64卦，也就是宇宙间的64个大智慧。
而我们的人生，无论是哪一方面，都在这64卦之中，都受这64个大智慧的指导。
对于一名职场人士来说，同样可以利用《易经》中的64个大智慧来指导我们如何做一个职场“不倒翁
”，使我们在职场中左右逢源，如鱼得水，达到职场的最高境界。
本书共分为如何度过职场的“婴儿期”、如何管理上级、如何做好同级功课、如何善待下属、如何让
自己平步青云、如何平衡人际关系、如何提升工作能力、如何修炼自己的道德品质等9个部分，并细
分为职场智慧64讲。
每一讲都包含一个富含哲理、引人深思的《易经》智慧，对于有志于在职场中有所作为的人士来说，
具有广泛的借鉴和参考意义，是帮助我们进军职场、决胜职场的良师益友。
最后，我要强调，职场就是战场，职场需要大智慧，为了成为赢家，我们必须懂得职场智慧。
杨力2008年2月15日
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内容概要

本书共分为如何度过职场的“婴儿期”、如何管理上级、如何做好同级功课、如何善待下属、如何让
自己平步青云、如何平衡人际关系、如何提升工作能力、如何修炼自己的道德品质等9个部分，并细
分为职场智慧64讲。
每一讲都包含一个富含哲理、引人深思的《易经》智慧，对于有志于在职场中有所作为的人士来说，
具有广泛的借鉴和参考意义，是帮助我们进军职场、决胜职场的良师益友。
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章节摘录

“门面功夫”要练好——贲，亨。
小利有攸往一个人的内在品质常常能通过外貌举止而反映出来，所以举止仪表要注意得体，而不能轻
浮，给人不信任感和厌恶感。
形象举止不仅是一个人综合素质的象征，更是人们日常修养的写照。
它是“一个人性格的外观”。
一个人举止端庄文雅，落落大方，就能给人以深刻良好的印象。
清代名臣曾国藩经常告诫兄弟及自己的子女说：“形貌举止很轻浮，这是一大弊病，以后应当时时注
意。
无论是行还是坐，都必须庄重。
早起床，有恒心，举止稳重。
”除了坐与行之外，曾国藩认为说话速度也是一个重要方面，他对自己的儿子说：“说话速度过快，
举止不端庄持重是品德不佳的表现，而说话速度迟缓，举止庄重，就表明你在品德修养方面大有长进
了。
”曾国藩自己就是一副沉稳而缓言的外貌，这正是他数十年磨砺和反复修炼的结果。
几千年前的《易经》贲卦中就说：“贲，亨。
小利有攸往。
”这里面所说的“贲”就是指对自己的文饰、修饰、装扮、包装的意思，是古代人类审美意识的初步
形成。
它提醒人们要注意美化自己的形象，从而有助于做事通达。
通俗地说，美化自己就是给自己进行包装。
学会包装自己很重要，对于初入职场的年轻人来说，已经不能像学生时代那样天马行空，随意行事，
想怎么穿就怎么穿，想怎么打扮就怎么打扮，一定要练好言行举止、衣着打扮等方面的“门面功夫”
。
培根有句名言：“相貌的美高于色泽的美。
”仪表是展示自己才华和修养的重要外在形态。
要想有良好的形象，就必须注意穿着打扮、行为举止及自身素质的提高，从而使你的形象在交往中光
彩夺目。
其一，着装是对自己进行包装的首要工序。
中国有句谚语叫“人靠衣妆马靠鞍”，如果你希望建立自己的形象，那就需要全方位地注重自己的仪
表。
从衣着、发式、妆容到饰物、仪态甚至指甲都是你要关心的。
其中，着装是最为重要的，它表明了你对工作、对生活的态度。
假如一个蓬头垢面衣衫不整的人站在你的面前，一定会让你觉得讨厌。
美国著名的电影公司米高梅·环球影城公司一向以严格的衣着习惯著称，该公司的高级职员一般都要
穿深色套装和白衬衫，以至于人们在看到米高梅公司的人时往往会笑着说：“瞧！
企鹅又来了”。
这当然是一句玩笑话。
但作为演艺界这样一个充满活泼、浪漫色彩的地方，米高梅公司为何做如此古板的规定呢？
要知道米高梅公司的总经理并不是一个严肃而缺乏幽默感的人，他之所以要求他的职员如此，是因为
他知道在大众的心目中“好莱坞人”总是口叼雪茄的商人形象，这样的人往往喜欢夸夸其谈，给人以
很不老实的感觉。
所以米高梅公司试图从衣着上给大众一种稳定的正面形象，以消除过去留下的消极影响。
服饰是一种无声的语言，服装的整洁得体不仅是自我形象的树立，也是对交往对象的尊重。
在职场交往中，依场合人物事件对服饰进行搭配是常有的事情，也是必须做到的。
有些场合必须表现亲切，就需要你的着装大方朴实；与银行工作者谈事情，需要穿得精明干练，才能
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博得对方信任；与文艺界人士聚会时，最好穿得时尚潮流，富有人文气息；而且工作时衣着除了轻便
外还得要有专业权威⋯⋯那么，具体来说，职场人士在着装时到底应该注意哪些问题呢？
职场男士着装技巧。
男士上班时应着装正式，穿西装，打领带，穿皮鞋。
夏天虽然可以不穿西装外套，但遇到正式场合还是应该穿上外套。
此外，鞋袜的整体搭配也很重要。
在穿西装上，有这样几个问题需要注意：首先，买回西装后的要做的第一件事就是撕掉袖口的标签。
不要为了显示你新买西服的名贵而让它“随你起舞”。
其次，领带打好后，其下端应在皮带下1～1.5厘米处。
如果打条纹领带或格子领带的话，就不应该穿条纹西装、条纹衬衫或格子西装、格子衬衫。
再次，领带夹的正确位置，是在有6颗钮扣的衬衫，从下朝上数第4颗扣的地方。
第四，衬衫的领子应高于西装衣领约1.5厘米左右，袖子应在西装上衣袖口之外，露出1.5厘米。
第五，要使西装显得挺阔、合身，上衣里面除去衬衫和西装背心外，不应再穿其他衣服。
若是太冷，可以穿一件羊毛衫，色彩宜素，图案不要太抢眼。
此外，男士穿西装时，切忌穿白色袜子。
服装的搭配绝非易事，但是如果你要做一个优雅的职场男士的话，穿着讲究就是你必不可少的日常行
为了，考究的衣着会让你得到想要的回报。
职场女士着装技巧。
在职场中，许多女性经常因穿着不当而大吃苦头，尤其是初涉职场年轻女性有时候还不够成熟，没有
足够的判断力和经验分辨她们的着装会给别人留下什么印象。
如果一位职业女性脚穿高跟鞋，身着短衫和迷你裙并化浓妆，那么她表示的是挑逗而不是职业上的交
流。
很有可能成为职场中的牺牲品，“她的着装让我们分心，降低了工作效率。
”如果她的男同事经常向老板抱怨，她最终会丢掉称心的工作。
女士的上班着装最好以保守为宜，不适合时髦与个性，避免走性感暴露路线，紧身服饰也应当避免。
着装以套裙为宜，短袖、长袖不拘，无袖露肩则不宜。
裙子最好是恰至膝部或膝上部，不宜过短。
如果你的腿不是很好看，不要穿着有花样或颜色很深的袜子来吸引别人注意，浅淡风格的最好。
丝袜和鞋子的颜色一定要相称，袜子要浅于鞋子的颜色。
丝袜一定要高于裙子下摆，无论是站着还是坐都不能露出大腿来。
身上不宜佩戴太多的东西，通常全身饰物最好不要超过3件。
在化妆方面，不可以太夸张，太引人注意，以身边的人不知你化了妆为宜。
不要在公众场合化妆，补妆应去盥洗室。
不要在男士面前化妆。
着装时还要注意衣服颜色的搭配。
深蓝色对女人而言，永远不会被淘汰，因为深蓝象征端正、智性与冷静，看起来清爽、年轻。
以蓝色为主色时，与之搭配的色彩要柔和，强调色彩最有效果的是白色和灰色。
至于红、橘红、黄等对立色则少用。
褐色是泥土和枯叶的混合颜色，是一种时髦、漂亮、脱俗的色彩，有温馨感，给人品格好的印象。
褐色的最佳搭配色是绿色，尤其是橄榄绿和黄绿更佳。
而红色、橘红色、黄色等强烈对比的颜色要尽量少用。
灰色是属于黑白系列之间的素色调，穿黑白色衣服最难搭配，但若肯动点儿脑筋，则没有任何颜色能
比黑白更吸引人了。
其二，恰当的言谈举止更能提升自己的魅力。
着装固然重要，但一个人的形象并不只是漂亮服装，它更注重的是你的行为举止及从中所透露出的气
质。
当你和同事在一起工作或交往的时候，一定要注意自己不恰当的言行、举止。
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在职场交往中，千万不要犯以下几个经常性的小动作：一是不要在与别人交谈时打呵欠。
打呵欠在职场交往中给人的印象是表现你不耐烦了，而不是你疲倦了，这样会很容易引起他人的不快
。
二是不要当众掏耳朵和挖鼻孔。
尤其是在餐厅，大家正在饮茶、吃东西的时候，掏耳朵的小动作，往往令旁观者恶心。
三是不要当众搔头皮。
搔头皮会使头皮屑随风纷飞，这不仅难看，而且令旁人大感不快。
四是不要当众抖动双腿或跷二郎腿。
这种小动作也是不尊重对方的表现。
五是不要当众剔牙。
如果实在不能避免，就得注意剔牙时不要露出牙齿，最好用左手掩住嘴，头向一侧偏，吐碎屑的时候
要用手接住。
讲话要有礼貌，这是人类文明的常识，特别与人初次见面时，你的语言修养水平将决定着别人对你的
第一印象。
在与人交流时，请不吝惜使用“您”、“请”、“谢谢”这些基本的礼貌词汇，它们会像润物无声的
春雨沁人别人的心田。
在与人交流时，表情、举止自然随意，不过分拘谨，会使你显得自信、干练、见过世面，会增强别人
对你的信心。
面带微笑，会使你显得乐观、积极，热情开朗。
优雅的仪表，能够为你做事铺平成功的道路。
尤其是初涉职场的人士，更应该随时随地注意自己的仪表，给人留下良好的印象。
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