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内容概要

　　職場新人、社會新鮮人必讀 　　小公司學做事，大公司學做人；做人、做事都是職場中必修的專
業科目。
　　新進一家公司、一個單位，要想在這裡求生存、謀發展，千萬不要單純地認為，只要自己能力出
眾就可以打遍天下，事情絕對不是你所想像的那樣。
我們經常看到，許多同時踏進公司的新人，資質、能力、業績都相當，但是有的人平步青雲屢次加薪
升職，有的人卻原地踏步、一無所獲。
究其原因，乃是方法正確與否的問題。
　　公司是一個組織，是由每個個人所組成的，因此如何「做人」「待人」「做事」「說話」是必修
的功課之一。
有的人能力普通卻廣受到上司、同事的歡迎，而且晉升的速度令人驚訝，就是因為「做人」「做事」
這門功課的成績優異。
　　如果你自認IQ不比別人高，運氣也不比別人好，那麼掌握做人、做事的藝術，將是你邁向成功的
捷徑。
 美國有句諺語，意思是說：觀察走在你前面的人，看看他為什麼領先，學習他的做法。
他人成功的經驗對於職場中人很重要。
　　本書從多個方面向你介紹了在現代公司裡做人、做事的技巧和學問，既有生動的事例，又有可供
實際參考的方法，幫助你內外兼修，做個到處受歡迎的人。
只要你馬上採取行動，成功就會提前降臨。
　　前輩智慧：　　◎永遠不要試圖為自己的錯誤開脫　　無論是為人處事或工作，「最大的失敗，
就是明知自己錯了卻死不肯認錯。
」如果你沒有深刻認識到這一點，那你只能在失敗的泥潭裡一跌再跌，越陷越深。
　　◎放鬆自己，樂在工作　　追求工作快樂是每一個人的權利，你不但可以追求快樂，還可以創造
快樂，讓快樂變成一種工作態度，讓你的工作每天都陽光燦爛。
只要你懂得自得其樂，就能在工作中創造出新鮮的樂趣。
　　◎誠實和做正確的事一樣重要　　誠實也是需要勇氣的，需要自己對自己高要求。
這樣做，並不會損害一個人的形象，只會昇華他的人品，讓更多的人支持他。
　　◎小心，別在公司裡說蠢話　　俗話說：「心壞沒人知，嘴壞最厲害。
」一句無心的錯話，說出口了就難以估計這句話所會帶來影響，能不慎言嗎？
　　◎好馬也吃回頭草，面子在前途面前也要低頭 　　「好馬」不是從你「吃不吃回頭草」來判斷的
，你要改變自己的就業觀念。
將「吃回頭草」看作一次新的職業選擇，是自己職場生涯的一個環節。
　　成功心法：　　任勞任怨，有功　　任勞不任怨，無功；　　任怨不任勞，無用。
　　不任勞也不任怨，該死。
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1. 永遠不要試圖為自己的錯誤開脫2. 克制住自己心猿意馬般的心念3. 凡事多考慮三分鐘，結果便會不
一樣4. 欺騙會讓你付出沉重的代價5. 小細節決定你大成敗6. 如何釋放壓力也是工作的要項7. 為自己而
工作，薪水只是附屬品8. 占便宜時，先想一想日後會吃什麼虧9. 危機，就是你不注意時所積累的災
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力量24. 給別人留餘地，也就是給自己留餘地25. 絕對清楚的金錢關係26. 做個善解人意的天使27. 確實
領悟上司話中的語意28. 接納與自己不同性格的人29. 同事間應保持適當距離30. 把握開玩笑的尺度31. 
人生因目標而遠大32. 即使老闆錯了，也要維護他的尊嚴33. 詳細的客戶資料讓你攻無不勝34. 運用資訊
比思考更重要35. 好馬也吃回頭草，面子在前途面前也要低頭36. 時間不可能再生，但它可以妥善管
理37. 好記性不如爛筆頭，絕對有道理38. 站在光亮的地方SHOW出自己
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