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前言

为什么拼命工作，升职、加薪却总是轮不到自己？
    为什么能力不如自己的人，反而得到领导重用？
    为什么没有能力的同事却比你先升职？
    为什么你会莫名其妙地被同事排挤？
    在一次会议中有哪些玄机？
    升职落空了怎么办？
    ⋯⋯    其实不管是新进入职场还是已经在职场混的很有成就的人们。
都应该不断学习，职场中的一些事都是我们有了一定了解的，但是有些的并不是我们所有的都能掌握
，比如职场里的那些潜规则。
    职场如同江湖，权术与智谋在这里碰撞，智者和愚者轮番较量，有小隐在野，大隐在朝，高手云集
，各显其能。
在职场里，人类的种种美德在这里熠熠发光，人们所知晓的各种兵法计策与厚黑谋略也在这里发扬光
大。
职场如同战场，胜者为王败者为寇，虽无流血，却有牺牲，一样残酷惨烈，懂得潜规则的人才能生存
下来。
    尤其现代社会中的现代组织，人与事越来越变得错综复杂，微妙神秘，要想完全脱身、置身于一切
流言之外是不可能的，几乎很少有人能一生都不曾被人造谣中伤过，但我们必须相信，别人的嘴巴是
长在别人的脸上，不可能管得了，但自己的耳朵却是长在我们自己身上，完全有可能让它去少听少传
，更重要的是，手脚是在自己身上的，自己勤快些做事，以行动来对抗流言蜚语是最有效的。
人生活在世界上每时每刻都与外界进行着一场场博弈。
可以说，天地间就是一张无形的巨大棋盘，世间的每个人都是棋手。
有的人善于揣摩、善于心计存活了下来；而那些不善于如此的人逐渐销声匿迹。
    俗话说：工欲善其事，必先利其器。
要想在职场中游刃有余，就必须先悟透职场玄机，只有悟透职场玄机，才能做到知己知彼，运筹帷幄
，从而决胜职场。
    所谓的职场玄机也就是职场潜规则，它就像平静河面下涌动的暗流，熟谙此道的人会如鱼得水、左
右逢源。
潜规则往往是只可意会不可言传的，它需要人们在不断的“试错”中逐步地摸索，在反复的失败、碰
壁和“尝到甜头”中适应并认同。
真正的智者会让自己在“潜规则”与“显规则”中找到一个平衡的黄金点，使个人的事业长驱猛进。
    读懂潜规则并不难，关键在于如何灵活地运用在实际工作中，并将其发挥到最佳效果。
    本书共分九篇，分别为“我不是教你诈——职场白丁必知潜规则”、“伴君如伴虎——与领导相处
的潜规则”、“左右逢源的暗战之道——办公室里的潜规则”、“业绩一飞冲天的奥妙——销售中的
潜规则”、“那些不能说的秘密——薪水中的潜规则”、“步步高升的玄机——升职中的潜规则”、
“让男人为你而战——女性职员必知的潜规则”、“做到滴水不漏——公关应酬中的潜规则”和“成
为财富博弈中的赢家—创业中的潜规则”，从职场白丁到业内老手，详尽阐述了职场中的生存之道和
发展之道。
    本书理论联系实际，由浅入深，由表及里，深刻剖析了职场中不为人知的成功秘密，告诉你什么是
必须做的、什么是可以做的、什么是万万不能做的。
同时，通过大量的事例教你认识并熟谙职场中的潜规则和规则，掌握同领导、同事、下属相处的艺术
，把握好表现与低头的分寸与尺度，规避风险的技巧和招数，让你在恰当的时刻能够醒目地亮出自己
，在危急时刻能够占得先机，能够看清表象后面的真实，听出谎言背后的真相，让你看透职场的本质
，在工作中不踩地雷，不做“炮灰”，进退自如，平步青云。
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内容概要

　　《&ldquo;精装龙&rdquo;系列丛书：职场潜规则大全集》由王宝华主编。
 职场如同战场，胜者为王败者为寇，虽无流血，却有牺牲，一样残酷惨烈，懂得潜规则的人才能生存
下来。
 《职场潜规则大全集》共分九篇，分别为&ldquo;我不是教你诈&mdash;&mdash;职场白丁必知潜规
则&rdquo;、&ldquo;伴君如伴虎&mdash;&mdash;与领导相处的潜规则&rdquo;、&ldquo;左右逢源的暗战
之道&mdash;&mdash;办公室里的潜规则&rdquo;、&ldquo;业绩一飞冲天的奥妙&mdash;&mdash;销售中
的潜规则&rdquo;、&ldquo;那些不能说的秘密&mdash;&mdash;薪水中的潜规则&rdquo;、&ldquo;步步高
升的玄机&mdash;&mdash; 升职中的潜规则&rdquo;、&ldquo;让男人为你而战&mdash;&mdash;女性职员
必知的潜规则&rdquo;、&ldquo;做到滴水不漏&mdash;&mdash;公关应酬中的潜规则&rdquo;和&ldquo;成
为财富博弈中的赢家&mdash;&mdash;创业中的潜规则&rdquo;，从职场白丁到业内老手，详尽阐述了
职场中的生存之道和发展之道。
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书籍目录

第一篇我不是教你诈——职场白丁必知潜规则 第一章职场中人脉为王 良好的人际关系是成功的重要
前提 要懂得与同事分享成功和快乐 谣言止于智者 职场人士应懂得如何经营“有利”的人际关系 职场
人士要善于发现别人的亮点 树立职场“假想敌”是职场人士的忌讳 人脉是无形的力量和间接的财富 
只有“众人拾柴”才能“火焰高” 帮人帮己，方法要注意 未雨绸缪，冷庙烧香 职场人士应学会如何
应酬 职场中常见的九种误会 第二章职场中利益为先 懂得如何“借力” 让别人主动帮助你的两大妙招 
真智者应善于隐藏真实意图 应学会在适当的时候撒饵 提高警惕，慎防人套 要善于抓住他人的弱点 第
三章职场中说话要慎重 自我介绍的三大注意事项 如何间接让老板给你加薪 与同事交谈的七大注意事
项 如何应对不同性格特点的人 汇报工作有技巧 笑是胜利在握的筹码 反驳领导应如何 同事生气，应主
动投降改变结局 要知道如何给老板打圆场 不要撞上上司的软肋 夸人要夸到位 第二篇伴君如伴虎——
与领导相处的潜规则 第一章领导的心思你别猜 不要乱猜领导的心思 不要轻易得罪你的上司 给上司预
留指导空间 要正确看待“好”老板和“坏”老板 领导喜怒能够决定你的命运 切忌和老板谈公正 把领
导看成朋友的同时要有一条界线 应学会及早与新上司搞好关系 职位高的人不一定能力强 要严守“三
级传球”的潜规则 中国式会议的本质和特点 要理解领导说话的真正意图 第二章察言观色，把领导尊
敬到底 要正确看待老板这个群体 全面了解上司，掌握与上司相处的策略 观察老板，学习老板 职场人
士要学会察言观色 要学会如何听懂话外音 及时与老板有效沟通是取得成功的必要条件 老板喜欢的六
种类型的员工 与上司很好相处的注意事项 第三章动什么都别动领导的底线 功高盖主只会自讨苦吃 允
许犯错误但绝对不能抢风头 在老板面前要学会遏制自己的锋芒 要懂得维护老板的威信 不要在背后说
老板的坏话 不要贸然提出反对意见 不要自作主张替代老板做决定 第三篇左右逢源的暗战之道——办
公室里的潜规则 第一章办公室里关系的潜规则 职场同事=合伙人 办公室友情的注意事项 与同事要慎
谈隐私 如何应对抢功 与同事的金钱往来要慎重 要懂得审时度势，绕开“表现陷阱” 锋芒毕露不是明
智的选择 同事之间的关系要把握好大度 要合理对待表里不一的人 心中无敌是最后胜利的保障 要参透
“功劳是大家的，责任是自己的” 在职场竞争中要擦亮自己的眼睛 要懂得合理拒绝才能不被拒绝 第
二章办公室里做事的潜规则 充分利用你的头脑 要学会多关注“分外事” 问题解决者更易受上司青睐 
职场人士要随时注意第二身份——习惯和修养 “拍马屁”是职场人士的必备素质之一 要认真看待制
度 如何拥有正确的心态去对待繁多的事务 敬业是立业之本 切忌把办公室当成会客场所 不要把办公室
当成家 办公室不是恋爱场所 不要把情绪带到办公室中去 职场加班潜规则 第三章办公室里纷争的潜规
则 要主动、积极接触“同事圈” 职场新人切忌与老员工攀比 在团队中更能体现个人价值 在工作中要
平等对待所有同事 不要轻信同事的好心相助 要留心那些经常浪费你时间的人 与同事要和睦相处，不
要树敌太多 不要与小人结怨 逢人只说七分话，不可全掏一片心 第四篇业绩一飞冲天的奥秘——销售
中的潜规则 第一章甲方乙方的秘密 要学会远离诱惑 要学会合理选择着装 营销人喝酒须适度 沟通要循
序渐进，因人而异 客情≠交情 职场人士要善用“钳子策略” 优秀职员应学会看穿白脸与黑脸 学会控
制招待费的度与量 “名片用完了”是职场人士的一大忌讳 做客要“识趣” 第二章讨好财神爷的秘密 
对待客户不能同等看待 礼节问题不可忽略 一锤子买卖要不得 承诺不可太满 信任不能毁 客户并非越多
越好 第三章找到“贵人"的秘密 精心维护人脉网 个人魅力于交往中体现 幽默的力量 职场中不要特立独
行 找到你生命中的“贵人” “仇富”心理要不得 小人物不可轻视 尊敬不能变成谄媚 过度谦虚不可取 
不要只做“外人” “脚踏多只船”更易翻船 不能仅有寒暄 强人所难要不得 “新贵”与“旧恩”均不
可忘 远离“假贵人” 第五篇那些不能说的秘密——薪水中的潜规则 第一章薪水并不与劳动成正比 薪
水也是谈来的 利益要靠自己争取 相互讨论工资麻烦多 年终奖也有禁区 勿被远景迷惑 当心只给名头不
给钱 第二章必不可少的人才有高薪水 职场中成功并非只是少数人的游戏 切勿忽视自己的优势 “使用
价值”决定“价值” 让自己成为“不可替代品” 只把强者当做参照物 工作需要打破常规 第六篇步步
高升的玄机——升职中的潜规则 第一章没有正义的升迁 增强职场魅力，占据升职优势 用香烟拉近人
际关系 女人也有香烟机遇 对他人的“不义”采取宽容态度 做无可替代的组织型职员 学会包装自己 别
为了算计而谈情 第二章升职上位的潜规则 警惕“玻璃天花板”现象 人际关系比业绩更重要 情商决定
升职 升值才能升职 要在工作外做工作 上司可能会形成阻力 让上司知道你的存在 警惕隐形关卡 隐形杀
手 苦其心志方能成功 盲目上爬不可取 “卧槽”剩者为王 自己开发职位 升职并不都是好事 鲜花后面有
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荆棘 第七篇让男人为你而战——女性职员必知的潜规则 第一章可以不漂亮，但不能没有魅力 女性有
独特的优势 对工作负责最可贵 坚信“我一定会成功的” 为成功做好准备 挫折面前不要低头 搞好人际
关系 尽显职场女人味 用特有的魄力与魅力决胜职场 忍一忍风平浪静 改变别人不如改变自己 抓住机会
不要放过 不要随声附和他人 职场女性要学会自控 第二章可以扮亲近，但不能玩暧昧 巧妙应对上司的
邪念 正确处理上司对你的暗恋 如何与女上司打交道 不妨学点“会哭”的功夫 巧妙应对上司的黑色情
绪 与男性上司保持最佳距离 预防与上司产生矛盾 让声音更有魅力 用目光吸引他人 微笑是魅力的法宝 
独立是女人的另一道风景线 显示温柔的亮色 打造充电计划 倾听是一门学问 打造迷人个性 打扮为自己
增彩 第三章可以不聪明，但不能没个性 小心被人利用 如何处理与同事的争执 多给别人留余地 警惕职
场小人 不要刻意迎合别人 将同事隐私当成过眼的风景 切莫吃独食 学会保护自己 办公室中的公关心理
学 认清职场中的危险人物 如何与男下属处好关系 第四章可以没效率，但不能缺激情 以激情的态度去
工作 遵守制度维护企业 读懂上司 如何与上级沟通 做好每一件事 注重交际细节使自己备受欢迎 快速适
应角色 主动寻找伯乐 老板的理想未必是你的理想 装傻是最不易犯错的 巧对职场欺生现象 干一行爱一
行 职场女人要利用好自己的柔弱 第八篇做到滴水不漏——公关应酬中的潜规则 第一章奇迹由口才创
造 借题发挥 先承后转 妙语解困 欲擒故纵 投其所好，出其不意 金蝉脱壳，暗度陈仓 回声名嘴，激活
僵局 此时无声，胜似有声 勇于认错，化开矛盾 第二章小心那些防不胜防的事 小心行得万年船 保持安
全距离 别轻易相信表面上油光鲜亮的人 虚虚实实应对流言 近朱者赤，近墨者黑 警惕阔朋友暗中的绊
子 有相同经历未必是知己 多方了解再结交 与特别能忍让的人交往须谨慎 第九篇成为财富博弈中的赢
家——创业中的潜规则 第一章成功创业必须领悟的潜规则 只有想不到，没有做不到 立志在我，成事
在人 学会借钱生钱 学会“永远为顾客省钱” 从对手的疏漏中赚取利润 让对方愿意当“冤大头” 不按
常规出牌是妙招 不盲目进军陌生行业 用理智避开陷阱 警惕有机可乘的法律漏洞 第二章先做朋友。
后做生意 要有钱，必先有人 注重“人情生意” 让别人也得到利益 明处吃亏，暗处得益 以退为进，双
方共赢 别和朋友做生意 共赢才是真赢 第三章方法对路，生意才对路 眼光一定要长远 该节省的时候要
节省 转换脑筋，点石成金 小生意也不放过 不放过每一个可用信息 不吊死在一棵树上 上屋抽梯，智断
对手后援 将危机变商机 抓住对方死穴，以一点击溃全部

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<职场潜规则大全集>>

章节摘录

版权页：   帮人帮己，方法要注意 每次走过那家高级饭店，小杨总会停下来，站在那里张望很久。
饭店里面的男男女女都衣着光鲜，举止优雅，在烛光中边吃边轻声低语，充满了浪漫和幸福的气息。
这个餐厅是个高档餐厅，小杨这样的工薪阶层，只能在门口看看，然后摇头叹息一声，默默离去。
 小杨羡慕地叹口气，久久不愿离去，她多么希望自己也可以进去享受一次啊。
可是这家饭店的价格那么昂贵，而自己还得交月供⋯⋯ 圣诞节那天，像往常一样小杨正在埋头工作。
生活的压力、婚姻的平淡使得她和丈夫早就不过圣诞节了。
在他们这样的人眼里，圣诞节更像是给热恋中的男女准备的，而不属于他们这样的已婚人士。
当小杨吃过中午饭，准备继续工作时，她突然发现桌上多了两张餐券。
她打开，竟然是那家自己盼望已久的餐厅！
小杨惊呆了，她茫然四顾，发现在老板的脸上露出了笑容。
她忽然想起来了，去年过圣诞节的时候，老板曾经让每个员工在纸上写下自己一个愿望，希望在来年
得以成真。
同事们只当是游戏，闹一闹就过去了，没想到⋯⋯ 这天，小杨和丈夫享受了浪漫的烛光晚餐，仿佛又
找到了曾经的单纯与浪漫，回到了最甜蜜的恋爱时期。
 第二天回到公司后，小杨发现很多同事都实现了自己的愿望，有人拿到了回家乡的单程机票，有人免
费参加了商会，还有人免费参加了短期培训班⋯⋯ 大家欢呼雀跃着，都说老板是个非常好的圣诞老人
，他能给大家带来惊喜！
这样一来，许多曾经想跳槽的人都开始专心工作了。
 这个故事中的老板是个聪明的管理者，他帮员工满足了愿望，员工为他工作的热情就更高了。
这样一来，实现员工愿望的同时，也实现了自己的心愿——人员稳定，工作热情高涨。
因此，帮助别人的时候，一定能得到来自别人的回报。
在这个世界上，你所做的每一件好事、所帮助的每一个人，他们都会记住你的。
他们会找各种方式回报你。
因此，在我们的能力范围之内，帮助别人是义不容辞的，因为帮助别人，就是在帮助自己。
 在我们的日常工作中，难免遇到困难和挫折。
但是，我们一定要记住：帮助别人解除困难，也恰恰是在为自己铺路，帮助别人就是帮助自己。
 我们帮助别人时，我们的任何一份努力，都不会白费。
因为，任何一个地方，都需要这样的人，任何一个企业，都希望员工助人为乐。
 在与敌人的交战中，上尉忽然发现一架敌机向阵地俯冲下来。
按照常理，发现敌机俯冲时要毫不犹豫地卧倒。
但上尉却没有这样做，因为他发现离他四五米远处有一个小战士还站在那儿。
他顾不上多想，一个鱼跃飞扑过去，用自己的身体保护了小战士。
此时一声巨响，飞溅的泥土纷纷落在他们身上。
 拍去身上的尘土，上尉回头一看，顿时惊呆了：刚才自己所在的那个位置被炸成了一个大坑。
 故事中的小战士自然是幸运的，但是，上尉更加幸运。
因为，他拥有一颗无私的心，正是由于自己的无私，才会无意间帮助了自己。
 当然，在工作中，同事之间的互相帮助，也能够提高整个团队的工作效率。
但是，我们在帮助别人的时候，方法一定要正确，如果方法不得当，反而会招来别人的不满。
 一位富翁非常善良，他盖了一栋大房子，他在盖房的时候，特意让工人把房子四周的屋檐加长，以便
于无家可归的穷人可以避风挡雨。
 房子建好后，屋檐下聚集了很多穷人，有些人还在那儿摆起摊子，做起了生意。
嘈杂的声音与油烟使富翁不堪其扰，富翁的家人也常常因此不快。
 冬天，屋檐下一个老人冻死了，许多穷人都聚在门口骂富翁为富不仁。
 第二年夏天，一场飓风经过，其他的房子都完好无损，富翁的房子却因为房檐特别长，居然被掀翻了
屋顶，村里的人都说这是恶有恶报。
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 重修屋顶时，富翁没有再建长长的房檐，而把省下来的钱捐给了慈善机构，并另外盖了间小房子。
虽然房子很小，但却是间正式的房子。
 许多无家可归的人都栖身在这里，这样，富翁得到了许多人的称赞。
后来，村里的人都开始赞扬富翁的善心，即使在他死后的多年里，人们也没有忘记他的恩情。
 只拥有帮助他人的心不够，还要注意方法，要真正切合别人的需求，而不能一相情愿地付出。
但是，帮助别人的时候，方式方法也有讲究，选择一种别人能够接受的方法，使人更容易接受。
否则，你付出了好心，别人也不一定会领情，反而还会对你充满怨恨和敌视。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<职场潜规则大全集>>

编辑推荐

《职场潜规则大全集》理论联系实际，由浅入深，由表及里，深刻剖析了职场中不为人知的成功秘密
，告诉你什么是必须做的、什么是可以做的、什么是万万不能做的。
同时，通过大量的事例教你认识并熟谙职场中的潜规则和规则，掌握同领导、同事、下属相处的艺术
，把握好表现与低头的分寸与尺度，规避风险的技巧和招数，让你在恰当的时刻能够醒目地亮出自己
，在危急时刻能够占得先机，能够看清表象后面的真实，听出谎言背后的真相，让你看透职场的本质
，在工作中不踩地雷，不做“炮灰”，进退自如，平步青云。
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