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内容概要

　　本书教你如何在工作中充分发挥自己的作用，如何提高你对其他同事的影响力，怎样找出正确的
工作方法，怎样应对上司，如何高效完成工作，怎样才能晋升，如何把知识转化为能力等一系列在实
际工作中经常遇到的问题；通过本书的学习，能让你迅速改进陈旧的工作策略，提高工作效率，逐步
增强职场战斗力，成为企业不可或缺的员工。
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作者简介

尹力，河北人，毕业于河北大学外国语学院。
主要翻译作品有：《管理的戒律》企业管理出版社；《牛意是这样谈成的》蓝天出版社；《做好你自
己》长安出版社；等近百万字的作品。
现供职于北京JONESLANG LASALLE公司。
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书籍目录

第一章  在工作中充分发挥自己的作用　1.使自己成为公司不可或缺的员工　2.主动迎接工作中的挑战
　3.以最佳的精神状态投入工作　4.你自己就是一座宝藏　5.工作自觉，主动思考　6.每天多勤奋一点
点　7.摈弃单打独斗的思想　　8.把工作做得比别人更完美　9.不要只做你分内的事第二章  提高你对
其他同事的影响力　1.赞许和承认他人　2.让同事知道你为他们做了多少事情　3.尊重同事，增强合作
精神　　4.对待同事不要太精明　5.刻意表现自己适得其反　6.坦城面对自己的弱点和错误　7.不要做
被讨厌的人　8.让人们能够发觉你坚忍不拔的干劲　9.微笑的力量第三章  找出工作问题背后的方法
　1.不断学习是最佳的工作保障　　2.越怕失败的事情越要去尝试　3.把工作完成在今天，决不施延
　4.了解自己的工作，并发现其中的问题　5.集思广益，听取他人的建议　6.接受现实是解决困难的第
一步　7.一流的人找方法，末流的人找借口　8.建立自己的人际网络　9.把平凡的事做好就是不平凡第
四章  让上司了解和喜欢你　1.主动请缨，保证完成任务　2.做好本职工作是你的第一职责　3.请珍惜
公司的点滴财物　4.维护公司的利益和荣誉　5.忠诚于你所服务的公司　6.认真对待批评　7.让上司知
道你的付出　8.诚实守信，尽心尽力　9.多做一点点，超越老板的期望第五章  全力以赴高效率完成自
己的工作　1.勤奋是高效的前提　2.苛求完美，立即行动　3.像珍惜生命一样珍惜时间　4.当日事必须
当日做　5.提高工作效率的秘诀　6.从小事做起　7.热情是最有效的工作方式　8.成功属于富有奋斗精
神的人　9.不为薪水，尽职尽责第六章  大胆展示自己创造晋升机会第七章  把知识有效转化为能力第
八章  行动之前要做好周密计划第九章  制不断进取做最出色的员工

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<出色完成任务的9种工作策略>>

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 5


