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内容概要

从事管理工作的人，既需要才智，又需要直觉；既需要理性，又需要感情。
做人要仁义厚道，不靠精明算计，更不依赖奸诈；做事要先讲理，再讲情，不得已时才使手段。
　　本事再大，也需要人照应。
凝聚人气就是凝聚财富。
掌握了做人做事的奥妙，才能赢得下属对你的信任和支持，这是你的事业步步走高的强大后盾。
职场生存法则，管理方圆之术。
本书将赋予你高超的管理智慧和驾驭别人的能力。
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第一章　本事再大，也需要人照应　把下属当成好朋友　迫使下属更主动　一视同仁　替他们挡驾　
用心体会下属的用心　提前放贷人情债　“爱”自己的敌人　让下属忘掉不安　以别人的心甘情愿为
前提第二章　善于利用人性的弱点　不听话就“顺毛摸”　让部下自觉挣面子　表扬是一种“翻倍法
”　用倾听拉近下属的距离　管人者要有人情味　恭维周围的女性　激发热情干劲的6种途径　志同
道合才是最佳组合　正确认识性格上的缺点第三章　所有问题都有解决之道　步步为营，拓展局面　
多琢磨事，少琢磨人　压制别人并不能抬高自己　乐于接受他人的批评　让别扭的人不再别扭　宽容
别人即宽容自己　当众拥抱你的敌人　运用心理战术　消除误会的9种妙法　杜绝私下议论　让难缠
的人心服口服第四章　职场做人，眼光要犀利　清醒评估自我　留心光说不做的人　看人的学问　观
人于微而知其著　直指人心的底牌　注意老板的眼和手第五章　办公室新人生存“兵法"　迅速与新同
事打成一片　小心营造与他人的关系　良好的第一印象　把摩擦降到最低限度　避免争吵不等于放弃
辩护　以诚待人，人亦以诚应　低调做人的好处　墙头草的生存智慧　有好处不要吃独食　与不同风
格的人有效合作　与女性职员相处“四不要”　坚决赶走性骚扰第六章　怎样学会讨老板欢心　了解
上司的个性与风格　以老板的利益为重　报喜报忧有讲究　运用策略向上级提供信息　向老板汇报工
作的技巧　把握交往的时机与场合　弄清楚你在上司心目中的位置　工作出色强过找靠山　好下属必
备的美德　巧妙向上司要求升职加薪　学会适时变通　与上司夫人搞好关系第七章　升职加薪其实很
简单　一步一个脚印　人事变动前的“热身”活动　绕过老板的秘书　创造自己的机会　做个有声音
的人　显示“勤奋”的8个要诀　为老板独当一面　表明你的立场　不要踩事业雷区　在职场做强做
大　展示你的潜力　使人失败的7种致命伤第八章　人事难题自我破解　灵活看待对企业保持忠诚的
问题　与新上司搞好关系　升职后如何管理老上级　当你使公司出现亏损时怎么办　公司所有权转移
时你该做什么　跟上司“叫板”，你有这个本钱吗　什么时候应考虑辞职　什么时候应考虑跳槽　当
你遭遇辞退怎么办　警惕辞退前的危险信号　跳槽中的交往艺术　辞职的12种技巧　要有能伸能屈的
本领　事业生涯的自我规划第九章　认清身边的“危险人物”　为了朋友有时也要斩断情缘　招同事
妒忌者是蠢材　应付7种同事的绝招　警惕7种危险同事　知人知面要知心　对待心腹也该留一手　如
何应对排挤你的同事　如何应付办公室里的小人　防止“桃色事件”缠身　坚持你的道德准则　不要
给人当枪使　不要被流言蜚语所伤
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