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内容概要

无论你有多么喜爱自己的职业，难免会在工作中遭遇各种困境。
这将考验你保持头脑冷静的能力。
苏珊F·本杰明所著的《成功应对职场困境全攻略》提供了大量实用的措辞帮助您躲过灾难，规避与
同事之间的尴尬场景，并且使您游刃有余。
如果您应邀做一个即兴演讲时，或无意间把一封私人邮件发给老板时，可以参考此书找到最佳用语。
无论您遇到多么尴尬的困境，《成功应对职场困境全攻略》都会给您提供应对措辞，使您在职场上左
右逢源成为职场达人。
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星期的听众遍布于世界各地。
其独到见解专题刊登于各大刊物，包括《华尔街杂志》和《芝加哥论坛》。
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章节摘录

第一章  职场困境简析    化解职场困境的七个决定性因素    你如何应对困境？
当遇到个性冲突，当财务或名誉陷入危机，当遭遇尴尬甚至更糟的情况时，你该如何处理？
当遇到这些事情时，众多的因素决定了你能否应对自如。
你当然并不想让事态恶化，希望能扭转局势，但做出的努力最终却是多此一举。
你想把事情处理好，但结果却适得其反。
如果事情总是如此，那么你着手应对困境前，请先考虑以下七个决定性因素，它们将有助于你获得准
确信息，做出正确判断，从而取得最佳结果。
    1．困境可能造成的损失程度    有时，局面可能有些麻烦，但仅此而已。
你如果致歉或者做了不必要的妥协，这种过度反应可能会对你不利。
反之，不合时宜的冷漠态度也会让人觉得你不友善甚至更糟。
因此，一定要先评估局势再做出反应。
    2．涉及到的个性因素    困境所涉及的人与困境本身一样重要，这决定着应对方法。
在正式场合遇见古板的副总裁或老学究，你千万不可儿戏；而如果你是面对一群推销员，并且经常与
之在酒吧共度周末，那么一句笑话、拍拍后背或一封措辞幽默的电子邮件就是化解困境的灵药。
    3．机构的文化氛围    任何机构都有自己的内部礼节、文化和规则，这些能够界定是非。
所以应对困境的方式取决于当时的具体情况。
有些地方权力等级森严，有很明确的报告线。
想越级找高管讨论与其下属之间的严重问题？
想都别想！
就算你昨天刚与这些高管共进过午餐也不行。
你应该去找直接主管。
其他文化因素还包括说话的口气、传递信息的方式、副本抄送的对象以及机构的容忍度，即能否容忍
造成困境的行为。
当然，在自己的领地比别人的地盘情况简单些，但无论哪种情况都要考虑机构的文化。
    4．应对的最佳时机    应对的时机与应对的方式同等重要。
遇到过这种尴尬情景吗？
你报告了不准确信息，是等着别人慢慢发现该错误，还是任由其误导他人？
这两种做法的后果都会极其危险，此时必须立刻采取措施。
要是与某位同事意见相左，也许一切都会过去。
或许迟早会风平浪静，这样问题就会更容易解决。
警惕自己的本能反应，它很可能是错误的。
如果你性格急躁的话，会冒然采取行动解决问题，继续前进。
如果你性格内向的话，会瞻前顾后。
不要让你的个性影响应对方式，那只是自我取悦。
    5．信息沟通渠道    应该当面讨论问题还是发送电子邮件说清楚？
要是众人目睹了情况会如何？
沟通渠道的选择是判断应对方式是否有效的关键。
例如：在危机时刻你采用发送电子邮件的方式，有些人可能会置之不理i或者在某些情况下，有些人可
能会过于敏感而做出错误的反应。
另外，书面形式致歉、承认或者解释实质上是制造了一份书面证据，很难说结果是否有利于你。
采用私下面谈的方式又如何呢？
你的听众转眼就会忘记你所说的。
当然，电子邮件和面谈也各有优势，你需要谨慎选择采用何种方式，也可将两者结合，这样将会为你
带来福音，避免情况愈来愈糟。
    6．适宜的语气    以上讨论的都是他人的期望要求，以及相关文化的许可要求。
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在充分考虑上述因素的同时，我们也要考虑自身的特点。
如果你是个风趣的人，善于开玩笑，那么活跃的气氛会有所帮助。
当然你也许想调整一下自己的行为方式。
事情一团糟时，态度应该严肃认真。
的确如此。
但是请注意：你也许无意之中采用了反常的沟通方式，却自以为那是最佳的方式。
大错特错！
殊不知他人希望你采用自己惯常的方式，这才是最好的方式。
唯一例外的是涉及法律事务时，风趣的调侃或者不合时宜的反应可能会让你面临起诉的麻烦o    7．你
的诉求    这是最后一点，也是最重要的决定性因素，那就是你期望对方的看法和感受，当然最重要的
是他们采取的行动。
有时你只是想重申善意；有时你可能希望对方采取进一步的行动，比如购买产品、停止传播谣言，或
者庭外和解纷争。
因此要讲究策略，一定要制订出有效策略，再尽快使用本书提供的完美措辞或者其他方法。
    P1-3
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媒体关注与评论

书中提供了大量实用的措辞帮助您躲过灾难，规避与同事之间的尴尬场景，并且使您游刃有余。
如果您应邀做一个即兴演讲时，或无意间把一封私人邮件发给老板时，可以参考此书找到最佳用语
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编辑推荐

《成功应对职场困境全攻略》大量实用措辞 成功应对最棘手的职场困境。
你有多么喜爱自己的职业，难免会在工作中遭遇各种困境。
这将考验你保持头脑冷静的能力。
《成功应对职场困境全攻略》中提供了大量实用的措辞帮助您躲过灾难，规避与同事之间的尴尬场景
，并且使您游刃有余。
如果您应邀做一个即兴演讲时，或无意间把一封私人邮件发给老板时，可以参考此书找到最佳用语。
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