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前言

怎样才能找到好工作？
怎样才能成为老板最喜欢的员工？
怎样才能受到同事的欢迎？
怎样才能让老板从众多员工中看到你、提拔你？
怎样才能参透同事们的所思所想，让他们主动配合你的工作？
怎样才能抓准客户的需求，使他们满意？
人在职场上生存，要想顺顺畅畅、平步青云，就得学会与周围的人和谐相处，而第一步就是读懂他们
的心理，所以，我们有必要学一点“职场心理学”。
华子毕业进入职场后，总感觉自己“融”不进去，好像跟同事们之间总存在着隔阂，跟老板也比较陌
生，跟客户更是客客气气。
他的总体感觉是很不“给力”。
其实，华子本人有着非常突出的优点和才华，但到了工作场合，由于不会跟周围的人互动，结果能力
发挥不出来，光芒也被遮盖了。
其实，像华子这样的人不在少数。
现代职场中，许多人遇到挫折和瓶颈，其实并非自己缺乏能力，而是搞不懂围绕在身边的人——同事
、客户、老板——心里都在想什么，结果每一次发力都找不到着力点，弄得自l己很颓丧、郁闷。
与其在下班后玩电脑游戏或者去K歌发泄这种郁闷，不如读一本职场心理学的好书，因为后者会给你
带来切切实实的帮助。
在本书中，我们首先提醒你要加强学习职场谋略，然后对办公室中各种类型的人物予以分析，教你与
他们互动的方法。
接下来，在第三章和第四章中，告诉你如何正确地与上司和老板相处。
在第五章、第六章中，将向你揭示跟同事相处的秘密和搞定客户的“天机”。
在第七章和第八章中，提醒你在职场中管住自己嘴，擦亮自己的眼，摆正自己的心。
在第九章、第十章和第十一章中，讲述三大关键方面：搞定升迁、利用好机会并让自己绽放出更大的
魅力。
在第十二章和第十三章中，指导你顺利度过职场上的失意期，处理好办公室的男女关系。
在第十四章和第十五章里，指导职场菜鸟如何变身为职场达人。
相信你读完本书后，会找到豁然开朗的感觉。
期望你能用心地阅读并付诸应用，为自己带来巨大的收获，这也是我们撰写此书的初衷。
编著者2011年7月
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内容概要

现代职场中，许多人遇到挫折和瓶颈，其实并非自己缺乏能力，而是搞不懂围绕在身边的人——同事
、客户、老板——心里都在想什么，结果每一次发力都找不到着力点，弄得自己很颓丧、郁闷。
这本《每天学一点职场谋略(了解别人才能从容地与人相处)》由任月园、唐玉华编著，相信你读完本
书后，会找到豁然开朗的感觉。
期望你能用心地阅读并付诸应用，为自己带来巨大的收获，这也是我们撰写此书的初衷。

 这本《每天学一点职场谋略(了解别人才能从容地与人相处)》适合上班族阅读。
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  上司同样需要安全感，应该聪明地卸下他的防御心
  用热心肠去贴冷面孔，融化心头厚厚的坚冰
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  不做一点亏心事，禁得住老板的人品考验
  休假时也24小时开机，让老板知道你心里挂念着公司
  从无关紧要变成不可或缺，加强老板对你的依赖
第五章  众人拾柴火焰高：同事和小人物应对说明书
  小事做得无可挑剔，别人才相信你能做成大事
  在同事面前哭泣，会让人怀疑你的能力
  做最强大的自己，增加对别人的影响力
  “征服”同事，化暗暗竞争为同舟共济
  领导有方，让下属做出最大的成果
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<每天学一点职场谋略>>
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  绝不在客户面前说本公司半个“不”字
第七章  说得好喜从天降，说不好祸从口出：三缄之后再开口
  谈话时总以“我”为中心，只会让别人讨厌你
  曲径能通幽，直话不妨拐弯说
  不要在同事面前表露你对工作的不满
  不要在人事部人员面前随意抱怨
  没有人愿意听你的牢骚
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第九章  职场升迁与竞争：有人的地方就会有利益，有利益的地方就会有竞争
  审视自己与对手的立场，要拥有三度空间的立体思维
  做好自己该做的事，不要只会嫉妒同事
  学会看清别人，学会保护自己
  向上司学习，成长为公司的得力干将
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第十章  是锥子还应放到口袋里：善用机会让自己胜出
  默默地观察环境，找准机会胜出
  没有好的思路，就得学会借用别人的大脑
  找出一样你能够做得比别人更好的事情
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  不做职场“近视眼”，沉得住气的人最容易获得成功
第十三章  熟谙办公室男女关系学：公私分明，真假辨清
  男女搭配，干活不累：学会激发异性同事的工作热情
  藏起清纯、天真，表现出职业化的一面
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  留心自我保护，扼杀暧昧萌生的机会
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  发光要趁早，至少要让别人觉得你行
  泥菩萨也要贴金箔，三分实力表现成五分，七分实力表现成十分
  用好首因效应：让别人多注意自己的长处而不是缺点
  充满自信和激情，有计划地自我宣传
  做一件让老板特别感到满意的事情
  表现出领导能力，你才有机会登上领导的位子
第十五章  成为职场高人：好钢是练出来的，高手是学出来的
  打工“皇帝”和“皇后”离我们太远，身边的人和事最具有借鉴意义
  物竞天择，适者生存：职场更是优胜劣汰的丛林
  心理要强大，现实环境要求你昂首活着
  生猛出击：勇气大小决定收获的大小
  天底下没有完美的工作，只有尽力把工作做得完美的人
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  职场里茁壮成长，幸福生活才有保障
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章节摘录

版权页：要学会观察人：了解别人才能从容地与人相处小时候，家长、老师都教导我们，要做一个有
心人。
这里所谓的“有心”，是指“留心各种各样的事情”。
长大以后，我们进入职场，明白了要想在职场上获得成功，也要做个有心人。
这里的“有心”，就是指“有心计”，一个“有心”的人，应该是一个有研究习惯的人。
我们处在一个研究与被研究纠缠不清的时代。
每天，研究和被研究的事情都在不断发生。
商家研究消费者的喜好、研究竞争对手；想发财的人研究富人的发财方式；想升职的人研究领导的兴
趣、喜好⋯⋯职场江湖中，要想不被淘汰出局，除了要不断地完善自己的个人技能外，还要养成研究
人的习惯。
既要研究高手的成功之道，做成功者做的事情，还要研究弱者的致命弱点，了解其失败在哪里，让自
己不要犯那些错误。
唯有如此，才能少走弯路，更好更快地接近自己的目标。
格莱是居住在美国密苏里州一个小镇上的商人，最初只是经营地产和债券。
他用了两年的时间来整顿自己的那些矿产，最后，他将当初只花了6万美元买来的矿产，以40万美元的
价格卖了出去，净赚34万美元。
同时，他还在做生意的过程中，结识了许多有实力的商人，这对他未来事业的发展产生了极大的影响
。
由于生意需要，他拜访了希尔、亨廷顿等铁路巨头，其中有些人成了他的商业合作伙伴。
后来与他打交道的30多家银行中，有许多银行就是他在做生意时结交的。
格莱是如何成就伟业的呢？
原来他有个习惯，那就是在他和这些人打交道之前，他都会想方设法搜集这些人的资料，下工夫对这
些人的习惯、个人财产、喜好等彻底研究一番，直到他对这些情况十分了解后，才会开展下一步的工
作。
他还买来那些人的著作，仔细研读一番。
此外，他还时常注意那些人对于一些重大事件发表的言论。
同时，他也将自己的反对意见列出来。
总之，他所做的一切工作，都是为了让自己和那些与他做生意的人会面时，同他们在各种立场上保持
一致，从他们的角度谈论问题，用他们可能乐于接受的条件来极力促成各种生意。
正是由于他考察了每一位生意上的对手，做足了功课，才赢得了金钱和人脉。
所以在职场中，研究别人的习惯是如此重要，但凡养成了这种习惯并运用于自己的事业的人，都会名
利双收。
职场上研究别人，除了要做到“有心”，还要“细心”，更要“留心”。
要善于从细节着手研究别人，因为细节能折射出一个人内在的品行、喜好。
在同他人做重要谈判之前，仔细研究对方的生活和工作细节是一项十分重要的功课。
芝加哥有一家规模巨大且发展神速的保险公司，其经理福尔就是一个善于观察别人细节，从而得出整
体结论的人。
当他走入一间办公室时，通常会仔细留意办公室职员的工作细节，如他可以通过墙上以及桌上的照片
，推测该人的家庭情况和个人兴趣；通过桌上的摆设，推测该人在公司中的地位以及工作方法。
一切办公室的小东西都是他留心观察的对象，而这些都是为了全面评估推测该人的品性、爱好和习惯
等做的准备。
在职场上，我们除了要有心、细心、留心地观察客户的细节，还要研究整日和我们形影不离的人，这
对于大多数领导而言，是最容易又十分必要的事。
美国钢铁大王什瓦普连续50年一直在业界居于领袖地位，却从来没有遇到过工人罢工的情况，也从来
没有使一个好员工闲置。
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他之所以能如此成功，全都是源于他对自己员工的仔细研究。
他知道在哪种情况下，什么是员工最有效的兴奋剂，用什么方法能激发员工的积极性，怎样去研究人
的性情，用什么来衡量人们的相对价值，如何应对某些特殊的员工，以及如何能让人更灵活地反应，
等等。
如果你是一个正管理着几个员工的领导者，只要能养成善于研究别人的习惯，在适当的时间倾听或提
出问题，就能让你的员工和周围的人都进发出工作的热情。
成功的秘诀之一是要“知彼”，想要正确认识我们周围的人，并不是一件非常难的事，只要你能稍加
留意，就能正确认识。
尽管这是人所共知的事实，可真正实践的人很少，很多人宁可将业余时间放在毫无意义的闲聊上，也
不肯去了解自己的客户、老板，甚至是那些自己最想驾驭的人，而这恰好是每个职场人通向成功的必
经之路。
“没有调查，就没有发言权”。
当然，在职场上，研究别人不一定就能成功。
但是，不研究别人，你一定不能成功。
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编辑推荐

《每天学一点职场谋略:了解别人才能从容地与人相处》：怎样才能找到好工作？
怎样才能成为老板最喜欢的员工？
怎样才能受到同事的欢迎？
怎样才能让老板从众多员工中看到你、提拔你？
怎样才能参透同事们的所思所想，让他们主动配合你的工作？
怎样才能抓准客户的需求，使他们满意？
人在职场上生存，要想顺顺畅畅、平步青云，就得学会与周围的人和谐相处，而第一步就是读懂他们
的心理，所以，我们有必要学一点“职场心理学”。
这本由任月园、唐玉华编著的《每天学一点职场谋略(了解别人才能从容地与人相处)》就是在这个背
影下诞生的。
人在职场上生存，要想顺顺畅畅，平步青云，就得学会与周围的人和谐相处，而第一步就是读懂他们
的心理。
期望你能用心的阅读并付诸应用，为自己带来巨大的收藏。
职场训有“中计”既是学问又是一门艺术。
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