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内容概要

职场中，业务好不一定能获得成功，获得升迁，获得同事的认可。
只有懂得为人处世的哲学，善于沟通，掌握化解矛盾的方法，才能避免和解决与上司、同事、下属之
间的隔阂矛盾。
     美国最著名的《员工管理》杂志常设三大板块：如何与上司沟通、如何与同事沟通、如何与下属沟
通。
在现代职场中，业务好不一定能获得成功，获得升迁，获得同事或下属的认可。
只有懂得为人处世的哲学，善于沟通，掌握化解矛盾的方法，才能避免和解决与上司、同事、下属之
间的隔阂和所产生的矛盾。
那么，你知道如何顺利过这三关吗？
本书告诉你过职场三关的方式和方法，让你在职场中如鱼得水，立于不败之地！
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书籍目录

第一关 别与上司过不去  学会与上司沟通，将会事半功倍    什么样的人会被上司赏识    上司赏识的细节
   上司喜欢什么样的职业新人    上司需要理解    和上司交流有方法    学会怎样展示自己    看清谁是帮助
你的关键人物    不要随便打断他人的话    沟通不是一件容易的事    有机会可以和上司谈谈    在背后多说
上司的好话    了解上司对我们的期望  化解与上司的矛盾变不利为有利    上司不欣赏我怎么办    上司的
红人为什么不是我    和上司关系不好怎么调解    得罪上司之后怎样补救    是上司的错怎么办    上司可以
批评吗    上司可以被管理吗    错误你可以犯吗    要小心新任上司的小动作    和上司怄气是愚蠢的事    你
的上司经常出尔反尔吗    面对上司的不合理建议怎么办    如何面对上司的空头许诺    如何对待额外的
工作    要学会控制自己的情绪  懂得与上司相处之道，避免产生矛盾    如何对付各种上司    和不同特性
的上司相处    与异性上司相处有术    女性如何应对不正派的男性上司    和上司相处的禁忌    如何与上司
保持一致    与上司的礼仪不可轻视    注意上司的体态语言    成为上司省心的下属    成为上司的另外一只
手    以忠诚博取上司的信任    如何向上司提出建议    给上司的报告怎么写    上司不被他的上司喜欢你该
怎么办    绕过上司的助理    和上司谈话要注意什么    心里有了底再去找上司    给上司一些空间    上司正
在气头上该怎样办    如何应对上司来检查工作    主动汇报工作    少抱怨多反省第二关 别与同事过不去  
同事之间需要沟通，这样关系会更融洽    了解你的同事    多与小人物沟通  与同事中的同行要相处有道 
  让你的同事开心    化干戈为玉帛    不能用负面情绪对同事    欣赏你的对手    与同事友好相处，得道多
助    建立融洽的同事关系    心存感激、善于表达    同事之间的礼仪不可少    同事之间要讲究语言技巧    
和谐相处总相宜    与同事友好相处有难度    帮助同事有技巧    同事帮助你别忘了道谢    同事之间相处的
几种艺术    好人怎么做    学会批评和接受批评    避免说过头的话    不要过问同事的隐私    借钱最好不找
同事    不能过分表现自己    要学会应酬    学会捧场    同性要相助    异性同事之间的距离要恰当    男同事
只是共事的男性    说服同事的“花”招    你会拒绝吗  不要小视与同事产生的矛盾，它对我们的危害是
不小的    冤家宜解不宜结    你是同事发牢骚的对象吗    发现同事嘲讽时别生气    你和同事之间有危险友
谊吗    同事说别人坏话不要听、不要说    同事之间出现矛盾怎样化解    莫怕同事的怀疑    同事的功劳不
可以占有    别怕被好友同事算计了    怎样应对与自己为敌的同事    发生争执有招应对    冷遇没什么了不
起第三关 别与下属过不去
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章节摘录

　　学会怎样展示自己　　我们的上司绝不会无缘无故的注意到我们，我们应该主动去争取机会表　
　现自己。
身为员工，应当在自己的工作中把工作做得尽善尽美，但也许我们　　所从事的工作，与公司的主营
业务并没有太大的关系。
因此，我们的能力发　　挥会受很大的限制，在这种情况下，为了争取更多的表现机会，我们对公司
　　的提升制度、目标和人际关系必须非常了解。
请看以下方面：　　1.不能表现出比上司聪明　　人的智商是不同的。
虽然我们比上司聪明，但我们最好把我们的聪明藏　　起来。
上司之所以成为上司，必有他的过人之处。
　　李先生自从当上总经理助理后，工作非常认真刻苦，替总经理出谋划策　　，帮他主持日常工作
事务，一切都处理得井井有条。
总经理对李先生的工作　　也非常满意，　　总经理总是带着李先生出席各种社交活动，在一次酒宴
上，在谈到一部　　影片时，总经理把主人公的名字和时代背景弄错了，李先生立即给他纠正了　　
过来。
当时，总经理并没有因此而高兴，反而脸色铁青。
良久，才缓缓地说　　：“你的确很聪明，难怪有许多员工认为你将来能成为公司真正的上司。
”　　李先生懊悔极了，为什么要当众指出上司的错误?显然，李先生一句率　　真的话，已经否定了
总经理的智慧，打击了他的荣耀和自尊，同时也伤害了　　他的感情。
　　要比别人聪明，但不要告诉他我们比他更聪明，特别当这个人是我们上　　司的时候。
　　2.机会是可以创造的　　当上司提出一项计划时，我们可以毛遂自荐，请他让我们试一试。
当然　　，必须掂量掂量，做能干的事，以免被上司认为我们自不量力。
　　担当琐碎工作时，我们不必把成绩向任何人显示，给人一个平实的印象　　。
当我们有机会承担一些比较重要的任务时，不妨把成绩有意无意地显示，　　增加我们在公司的知名
度。
这非常重要，上司是否会注意我们，是由于我们　　在公司的知名度如何。
掩藏小的成绩，渲染较大任务的成绩，可起到名利双　　收的效果。
　　上司未必喜欢谦虚的下属，有时候，太过谦虚反而会吃亏。
例如：当我　　们完成一件艰巨任务向上司汇报时，一定要把自己的作用放在醒目的位置上　　，不
要以为心有谦厚之道，以美德取胜，这是“牛”的做法。
我们自己不说　　，别人也不会提，这样上司可能永远不知道我们做了些什么。
　　应付庸碌的上司，我们是无可选择地要采取绝对服从的态度。
但是，并　　不是所有的上司都喜欢这样，特别是精明强干的上司，会对那些略有反叛但　　会为公
司利益着想的下属产生注意。
别以为通宵赶工，一副疲惫的样子会博　　得上司的赞赏和喜悦。
也许在他心中很可能会认为你体力不济，不能胜任严　　峻的任务。
　　因此，千万不要让上司对我们产生同情心，只有弱者才让人同情。
如果　　上司同情我们，已经表明他对我们的能力产生怀疑。
无论在什么时候，在上　　司面前要保持一贯良好的精神状态，这样他会不断地把更重要的任务给我
们　　。
让上司了解我们是一个对工作十分投入的人，不仅是这样，我们还要尝试　　不同的方法增加工作效
率，给上司留下深刻印象。
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