
第一图书网, tushu007.com
<<做个无敌小白领>>

图书基本信息

书名：<<做个无敌小白领>>

13位ISBN编号：9787512702158

10位ISBN编号：7512702159

出版时间：2011-6

出版时间：中国妇女出版社

作者：池雨秋

页数：197

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<做个无敌小白领>>

内容概要

　　成功从来都不是偶然的，它需要努力，需要智慧，需要全力地拼搏。
成功也是有捷径的，在矛盾与协作、问题与机遇同在的职场，找对方法，便有可能让你少奋斗10年，
早日实现自己的职业梦想。

职场的行进之路固然辛苦，有失意和烦恼，但也伴着一路收获，在一个笨手笨脚的毛毛虫蜕变成蝶的
时候，回头再看，再多的付出都值得。
池雨秋编著的《做个无敌小白领》的目的是帮助职场菜乌成功地过渡到无敌小白领，实现华丽的转身
，使你在成功路上走得更快更远。

《做个无敌小白领》结构清晰，语言通俗、简炼、实尚，实用性强，相信会引起年轻职场人士的关注
。
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书籍目录

第一章 有规划的职场，教菜鸟如何展翅飞翔
 做好定位，无惧职场第一步
 菜鸟阶段，你需要一个具体的目标
 实现理想没有捷径，你需要“拼一下”的态度
 懂得坚持，善于选择
 调整心情，无惧职业瓶颈期
 你的价值取决于你的“使用价值”
 学会与你的直接主管“类型匹配”
 头脑发达，身心更要健康
 测一测你的抗压能力
第二章 职业选择有技巧，职场发展有捷径
 概率胜出法：未来最有竞争力的10大职业
 挖掘血型与气质中的职业潜力
 自我推销，活用“抢眼胜出法”
 打造优势竞争力，做广不如做精
 做个有心人，让自己与众不同
 做鸡头还是凤尾，要符合你的能力与个性
 培养良好的工作习惯
 要上位先布局，职场发展离不开人脉支撑
 事业上，挖一口属于自己的井
第三章 能力的培养，炼就的是行走职场的一身钢筋铁骨
 成功决策的能力
 有效的执行力
 解决问题的能力
 掌控时间、提高效率的能力
 独立工作、团队协作的能力
 不断学习和自我完善的能力
 随时调整心态和环境适应能力
 承担责任的能力
 人际沟通及交往的能力
 整合你所能掌握的职业资源的能力
第四章 能干还要会说，职场不需要默默无闻，需要的是光荣绽放
 如何与领导说话
 学会适当说“NO”
 有问题，第一时间与老板沟通
 倾听也是一种优雅谈吐
 拒绝上司，注意维护他的权威
 点到为止， “暗示”胜于“明示”
 保持适当的幽默
 以请教的方式提建议
第五章 职场如战场，瞅不见的是硝烟，看得到的是胜负
 做人守规矩，别把制度不当回事
 与领导交往讲技巧
 态度也要“职业”，不要苛求百分百的公平
 不软不硬，应对办公室性骚扰
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 掌握“说”与“不说”的分寸，职场切忌“大嘴巴”
 尊重每一个人，无论他是“鲨鱼”还是“虾米”
 明白什么时候拿同事当自己人，什么时候保持距离
 上下有别，越级行事是大忌
 部门外部人脉不可忽视
第六章 职场的最高境界，有“钱”也有“前”
 让老板知道你的理想，别让老板看到你的野心
 一次只能坐一张椅子，目标太多等于没有目标
 具备高潜力人才特征，永不满足现状并积极进取
 争取进入“核心部门”，杜绝被优化掉的危险
 要争取利益，更要为自己争取“进步”的机会
 有独门武器，成为公司不可取代的人
 未雨绸缪，与猎头公司相处的法则
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章节摘录

版权页：做好定位，无惧职场第一步七八月，是成熟的季节，也是收获的季节。
新的一批大学生毕业生走上工作岗位，开始一段不一样的人生道路。
走进社会，进入职场，对于一直困在象牙塔里的学生们来讲，虽然很期待，但也充满了畏惧。
严峻的就业形势、被妖魔化的职场环境，还有强大的工作压力，对于初出茅庐的职场新人来讲，都是
极大的挑战，但只要勇敢地迈出第一步，便会为自己的职场生涯获得一份宝贵的经验。
千里之行，始于足下，长期目标要明确，短期目标要现实。
但无论是长期目标还是短期目标，都要建立在对自己的明确定位基础之上，即职业定位。
职业定位往往是职场人士的～大盲点，在某管理顾问公司的案例当中，70％的职场人士都有职业定位
的困惑。
具体来说分为三种情况，一是职场新人不知道自己适合干什么。
二是有初步工作经验的人(2～5年)发现现有的工作不适合自己的个性或者不符合自己的兴趣，想转行
却又不知道往哪里转。
三是有较长时间工作经验的人(6～10年)在频繁的跳槽中丧失了方向。
从持续性职业发展的角度来看，职业发展过程是行业经验积累的过程，而行业经验的积累则关涉到高
端职业发展方向。
因此准确的职业定位关乎一个人的职业前途，职业定位不正确，会让你付出巨大的时间成本和机会成
本。
那些定位错误的人，缺乏对自我的准确认识，或目标过高，或方向错误，有很大的盲目性。
往往费尽九牛二虎之力，终于得以进入某家公司，干了几个月，却后悔莫及，转而又心生跳槽之念。
这种跳槽的危害性相当大。
从职业发展来看，使职业积累断层，缺乏连续性，跳来跳去，除了跳槽经验，什么职业资本都没有，
最后连跳的实力都没了。
跳槽是最劳民伤财的事情，自己把自己给推向残酷、激烈竞争的人才市场，赔了夫人又折兵。
那么应该如何准确进行职业定位？
如何避免职业定位陷阱呢？
定位有两层含义：一、确定自己是谁，适合做什么工作；二、告诉别人你是谁，你能够帮助公司做什
么。
同样是宝洁公司出品的洗发香波，海飞丝定位于“去头屑”，飘柔的定位是“柔顺头发”，潘婷则定
位于“营养头发”。
不同的定位主要来自商家对于市场需求的理解，同时来自产品内在的品质。
求职者在定位的时候首先要明确自己有哪些特点，然后把最适合公司需求的特点着重表现出来。
给自己定位，一定要对自己有一个客观的评估。
这种自我评估包括准确评价自己的技能、专长、经历方面的优势。
当然，准职场新人的经历可能会欠缺，但是技能、专长一定要心中有数。
如果要创业，则需要考虑目标客户、市场定位、资金、商业模式等多方面因素。
有了对自己的技能、专长的客观评价，你就容易明白自己的兴趣点是什么，搞清楚自己将来想要从事
什么职业、适合从事什么职业、具有何种职业能力及职业倾向，为自己定好位，确立发展方向，并在
实践中随时修正改进，完善发展目标，那么不管是就业，还是创业，都将会事半功倍。
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编辑推荐

　　一部可以真正能够改变你职场命运的书，无论你是准办公室人或已经步入职场，你都能从池雨秋
编著的《做个无敌小白领》中学到更多有实战意义的东西。
　　《做个无敌小白领：让你少奋斗10年的职场秘籍》包括职场规划、职场技巧、职场能力的培养以
及职场语言、职场处事技巧及职场发展等内容，可指导和帮助初入职场的年轻人更好地适应职场，在
职场中游刃有余。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<做个无敌小白领>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


