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前言

我想问大家一个问题：你在什么时候想变得“机灵一点儿”？
    闲聊、待人接物、把握机会、调动气氛、穿着打扮⋯⋯这些方面都需要我们“机灵一点儿”。
    我当了多年秘书，提起秘书，大家会联想到什么呢？
其实秘书的工作，就是帮助公司的董事长、总裁、总经理、部长等人高效率地工作。
    我的秘书资历已有十多年，不知不觉中成了老资格。
工作中，我常和年轻的秘书们交流，与他们交换意见，也指导他们的工作。
我发现，秘书这份工作的本质就是机灵。
    我个人认为，机灵。
换言之就是理解对方的想法和心情。
预测事情的结果。
反思自己是否以自我为中心。
    在此基础上。
如果你能满足对方的期待，或是超乎所望，那就说明你足够机灵。
    所以，平时随口说的话、对时间的管理、对环境的整理、服装、外貌、表情、举手投足⋯⋯这些都
和机灵有关。
    其实，这个世界上不存在什么“机灵指南”。
重要的是毫不夸张、自然而然流露出来的小机灵。
    “真想变得更机灵点！
”“上次就因为不够机灵才失败了！
”“我明明挺机灵的，可他就是不领情⋯⋯”拿起这本书的读者想必有过这些经历吧。
    “怎么样才能让别人喜欢上自己呢？
”“真想像他那样机灵，我究竟还缺点儿什么？
”也许大家还存在上述疑问。
    本书将分为6章阐述机灵的奥秘。
而这些奥秘都是从日常生活中的想法和行为习惯中总结出来的。
本书最后还特地准备了题为“机灵人必知礼仪”的一章。
    如果你能养成书中提到的习惯。
并能自然而然地运用这些文明礼仪，那么，你在工作和生活中就会所向披靡！
    如果你足够机灵，能让别人感谢你、信任你，关键时刻就会有更多人来帮助你。
    “你真机灵，太谢谢了！
”——听到这样的话，你也会更高兴，生活和工作也更来劲。
希望我的经验能助大家一臂之力。
    能町光香
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内容概要

　　人在职场，没被灭过几次的很少，被灭了而不自知的很多。
机灵做事，诚恳待人。
这本书不教你耍心眼，只教你察言观色，做让别人开心的事儿，做大家喜欢的人。
所谓“会做事不如会来事儿”，本书汇集了许多行之有效的机灵做事方法。
教你机灵做事，随时随地比别人先一步采取行动，赢得他人的信赖与尊重，在职场中不随便被灭掉。
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作者简介

　　能町光香自2000起开始担任高管秘书，是为数不多的美国高级秘书资格证（CAP）所有人。
在外资证券公司、制药公司、老字号珠宝店等多类企业从事过高级秘书工作。
受BABEL公司的委托，担任美国秘书资格证管理课程中担任讲师，致力于培养高管秘书。
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章节摘录

版权页：插图：第1章 机灵人的三大共同点1视他人而定机灵的意思有很多，工作和生活中的机灵，究
竟指什么呢？
即使你再聪明，知识再丰富，脑子转得再快，要是不够机灵，就很难和别人顺利沟通。
别人甚至会觉得：“这人究竟是怎么回事啊!”如果你在筹办朋友聚会的时候，选了一家小巧精致的餐
厅，聚会中说话风趣，饮料不够了会不动声色地再点一些⋯⋯旁人就会觉得：“哇，这人真够机灵的!
”上述这两种人究竟有什么区别呢？
秘书的工作内容由上司决定我觉得机灵的起点是尊重对方。
我是个秘书。
我每天的工作目标就是让上司工作起来更舒服(在本书中，为了方便起见，我将服务的对象统称为上
司)。
秘书的工作，说白了就是帮助上司，让他发挥最高的工作效率。
说得再简单点就是让他少做多余的事，产出更多的成果和利润。
为此，我们必须做好各项准备。
小到端茶送水，大到为上司订好出差时需要的飞机票和火车票、预订酒店，如果需要开会，还要做好
会议准备，列出议题并汇报给与会人员。
这些都是很“秘书”的工作。
有时，秘书还需要代替上司带动整个工作团队，有时甚至要出面裁员。
不过，上述所有工作都有一个前提条件，那就是——在上司的要求下。
如果上司说“你只要帮我端茶送水就好了”，那你也没必要多做什么。
如果他告诉你：“让我们一起改变公司吧!”那你就应该与他一起朝着这个目标努力。
也就是说，秘书的工作内容，会随蔷上司的要求发生六幅度变化。
我工作的时候总在想“上司现在在想什么？
”“上司希望我做什么？
”从而为上司创造舒适的工作环境，对事态作出预测。
工作内容都是视对方而定的。
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媒体关注与评论

会做事不如会来事儿。
这本书可以帮你找到急需加强的机灵要点、探寻适合你的机灵处世技巧、修订你独享的机灵处世法则
。
　　——前程无忧51J0B首席执行官 甄荣辉作为职场新人，如何在新环境中更清醒、更机智地构建自
己的职业生态系统？
如何更有效、更深入地获得上司的赏识，并树立自己的威信？
这一切都需要你是一个“机灵”人。
《不机灵你就被灭了》的作者能町光香拥有十余年的高管秘书经验，她已经找到了成为机灵人所必须
拥有的逻辑。
希望读者能从作者喷涌的人文精神以及梦想的力量中寻找到多元化发展的机会。
　　——新浪教育传媒人 娄雷机灵其实就是做事情时可以换位思考，能够考虑到别人的不容易：机灵
就是不叫领导和同事尴尬，能够在别人没有想到的时候，想到让自己和自己的公司很有面子的应对方
法机灵就是别人拿出一个策划方案的时候，你拿出了三个。
机灵其实就是多种动态适应，你一直在动，你就可以比别人快一点儿适应环境的变化，在变化到来的
时候，你已经准备好了。
在风云变幻的职场，永远不变的就是适应，也就是我们说的机灵。
只有机灵了，我们才不会随便地被灭啊！
　　——资深职业生涯规划专家 萨茹拉
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编辑推荐

《不机灵你就被灭了》编辑推荐：作者能町光香担任高管秘书十余年，在外资证券公司、制药公司、
老字号珠宝店等多类企业从事过高级秘书工作。
是为数不多的美国秘书资格证（CAP）所有人。
全书通过45个职场生存智慧，配以风格活泼的小漫画，全面展现“机灵”在职场中的重要意义，更形
象直观、更具说服力。
前程无忧51JOB首席执行官甄荣辉、新浪教育传媒人娄雷、资深职业生涯规划专家萨茹拉推荐该书。
该书在日本上市6个月，销量突破20万册。
三菱日联金融集团、三井住友银行等一流企业争相团购。
同类型职场书《这么说你就被灭了》新华系统本月前20天的销量达580册。
职场书中，“机灵”这一概念目前还没有。
3分钟浏览目录，找到你急需加强的机灵要点，3小时分章阅读，探寻适合你的机灵处世技巧，3天后要
温全书，修订你独享的机灵处世法则。
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