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前言

你是不是一个刚人职场的菜鸟，或是已经在公司里做职员很久了？
你是否早就对自己的现状心存不满？
你是否每次想起年轻时的梦想，都觉得以自己现在的状态是如此遥远而不可及？
你是否不愿让那些梦想就此淹没在记忆的尘埃之中？
或者你还很年轻，根本不愿意把青春浪费在这种碌碌的职场生涯之中？
有些人自视甚高，但踏人职场奋斗多年，却发现自己不过是沧海一粟，成就甚小；而有些人看似能力
平平，却在职场上一帆风顺，如鱼得水。
职场人士每天至少8小时的时间是在办公室里度过，这些时间都用在周旋于上司、同事和下属之间，
可想要做好上下疏通、左右打点、内外周旋等等事情却并非想像中的那么容易。
一旦某方面没有处理妥当、理顺，就有可能成为你职业生涯中的拦路虎。
因此，你要想玩转职场，自如地生存在办公室里，就必须得下功夫来学点办公室知识。
办公室就好比是个小社会，不像学校和家庭那么单纯，在办公室混饭吃的人很少能感觉到做人的轻松
与清闲。
办公室中固然有着世俗的体面和晋升的诱惑，但也充满了人际的诡谲、攀爬的艰辛和竞争的陷阱。
很多白领阶层人物常常在表面上哼哈随和，骨子里却渗透着尔虞我诈，“明是一盘火，暗是一把刀”
的不择手段之举，屡见不鲜。
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内容概要

如何升职？
如何在众多竞争者中脱颖而出？
如何摆脱原地踏步的窘境实现平步青云的梦想？
这是困扰众多职场中人的重要问题。
我们常常可以听到有的人抱怨自己出身低下，实力无法和精英相比，怀才不遇，老板不赏识自己⋯⋯
其实这些都是次要的因素。
我们身处的环境无法选择，但个人的实力却可以锻炼，所谓功到自然成，你付出的够不够，才是你“
向前跑”或“原地跳”的关键因素。
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章节摘录

进入新单位，不仅你要面对一个崭新的世界，那个世界的人也要面对一个崭新的你。
你的职场之路是否顺畅，你的人脉能否打开，很大程度上取决于出场时能不能给工作圈的人留下一个
好印象。
有位心理学家写了两段文字，描写的都是异国他乡一个无人涉足过的小岛。
第一段文字描写了岛上的鸟语花香，滨海而立的几排热带古树，阳光媚而不骄，小动物温驯纯良，仿
佛是世外桃源；第二段文字描写了那座孤岛上，常年雷雨交加，晦暗阴冷，猛兽毒蛇遍地，时常狂风
大作，仿佛是活死人墓。
心理学家把读者分为两个部分，一半的人先读第一段文字，另一半的人先读第二段文字，然后让人们
选择是否有兴趣到该岛度假。
结果先阅读第一段描写世外桃源小岛的读者，有80％的人表示愿意去观光，而先阅读第二段恐怖景色
描写的读者，只不到20％的人表示有兴趣。
可见，人们在无意识当中倾向于接受最先收到的信息，这就是首因效应，也就是第一印象的作用。
职场上更是如此，人们对一个新人的印象通常难以改变，HR（hu-manresource的缩写，指人力资源管
理者）对一个员工的印象很长时间内都定格在面试时的印象，主管对一个新人的印象则比较容易保留
在第一次接触时的感觉，而同事对新员工的印象则很大程度上在于第一次见面的印象。
所以，一个职场新人，在步人职场的第一天，要把最优化、最完善的自己展现出来，成者会为以后的
工作打开道路，败者则会为自己平添许多无谓的麻烦。
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编辑推荐

《办公室潜伏72式》：职场进阶的绝对智慧，必须掌握的做人之道，办公室中固然有着世俗的体面和
晋升的诱惑，但也充满了人际的诡谲、攀爬的艰辛和竞争的陷阱。
办公室机关的深度解析，办公室就好比是个小社会，不像学校和家庭那么单纯，长期工作在办公室的
人很少能感觉到做人的轻松与清闲。
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