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前言

职场节奏快，了解要直接，节省你的时间，提升你的职场智商⋯⋯这是一本充满工作智慧和现实经验
的职场小说集，可作为现代白领在日常工作中的备忘必读。
与目前市面上的职场书籍不同，其讲述得更为细化和实用，集结了中国国内国企、外企、合资和民企
等多种企业模式下的共有职场生存规则，通过真实情节就职场人必定遭遇的不起眼的小事情进行讲述
、梳理和指导，通过有趣、实际的故事展现从求职、融入、提升，到叱咤职场时所遇到的小事情蕴涵
大风险。
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内容概要

　　《职场精英生存全攻略》是一本充满工作智慧和现实经验的职场小说集，集结了中国国内国企、
外企、合资、民企等多种企业模式下的职场生存规则，通过真实情节就职场人必定遭遇的职场经历进
行讲述、梳理和指导。
通过有趣、实际的故事展现从求职、融入、提升到叱咤职场时所遇到的生存法则，可作为现代白领在
日常工作中的备忘必读。
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作者简介

张文，国内某名校本科毕业，拥有多年企业管理，职场打工经验，曾就任某知名企业高管。
为人古道热肠、性格乐观豁达，曾就职于国内独资企业、著名国企、合资企业，以及外资企业等各类
模式的企业，在每一类型的企业都待过不短的时间，因涉猎广泛、能力优秀备受企业青睐，常身兼数
职，既从事过企业新闻发布、对外公关、市场等一线业务，也担任过企业人事、行政等后勤管理的领
导职务，对于现代企业通用的部门设置和人员职责角色较为熟悉，现为职业经理人和专业撰稿人。
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书籍目录

第一篇 站稳职场安全秘籍“分手了”，就别再来找我002那个黑黑的小本儿004．我变!我变!我变变
变007职场超人的故事010办公桌上的东西012班车之殇014出来拿，迟早是要还的1017职场没有兄弟姐
妹020电子邮件是把刀022数据啊!数据026化腐朽为神奇的工作报告028运气砸着你，你抓得住吗031讲电
话(手机)，“蚊子叮”033网络不签名036愿望谁来实现038宿命124小时040一朝多承担，责任永流传043
各色加班族046疯狂抓笔族048“表哥”、“表姐”和“表妹”050”座位”的危险等级052交接单是把
保护伞054“热爱”企业的基础表现057“踩点”别动队060其实你不懂我的累063第一印象066老瓶子装
新酒068备份的意义071老总的旗号074把它共享了077上班下班先做啥080不只是一个袋子082你看得仔细
吗085第二篇 走近上司谋略“共舞”老实人“拍马屁”攻略090不要宠坏老大的“期望值”093“老大”
，请做题(请示技巧)095速度与激情098注意!“火车”来了100众口难调102一两字，回答语105只有建议
权108专业不专业111挨骂的功力114低级错误害死人117我和上司有个约会——“蜜月期”120我和上司
有个约会——“磨合期”123我和上司有个约会——“稳定期”125第三篇 管理下属“智”在用心拿什
么告诉你，我的下属128重复未必就是力量131给下属他们最想要的133伏“虎”计——与强势下属
的PK135周报例会拴着你139你们答应的142瞧!雷池在那儿145看你哪里都顺眼147我站在你前面150“杀
”你一个回马枪154第四篇 生活在职场处处皆学问“份子钱”的高度与深度158“大锅”送161入“乡”
要随俗163今年过节发短信166爱心的负担168不能说的秘密170一技之长173“圈子”活动圈住谁176年会
泯恩仇179年终谈话181非工作时间184第五篇 求职跳槽步步为营面试那一眼188给你来个“下马威”之
环境篇191给你来个“下马威”之考场篇193有些人，永远不要得罪197扼杀你于无形的“期望薪金
”200-语相关：庸俗和高雅203召唤“猛”撞车206那些过关的简历和它的主人208试用期，步步小心212
职场入门即动作216第六篇 求职跳槽步步为营健康才能走得远220你快乐吗223学会忘记225愿意学习227
学会宽容229后记经历过了，就是财富231
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章节摘录

经过猎头的牵线，王晨跳槽进入了天丰公司。
公司老板对他寄予厚望，因为王晨以前的工作不是在500强的外资，就是在文化背景多样的合资企业。
老板认为王晨以往国际化的管理工作经验正是自己公司所急需的，因为天丰公司计划在十年内由简单
粗放的民营企业转化为集团股份制，急需像王晨这样见过大世面的人才。
而王晨以往的公司竞争激烈，他这样自认为有能力的人在一群佼佼者中犹如沧海一粟，无法突显出来
，也没有发挥才能的机会和平台，于是选择“下嫁”，打算找个可以施展抱负的地方，双方一拍即合
。
王晨进入公司后，雄心勃勃地准备在最短的时间内改造自己权利范围内的企业局面。
他发现天丰公司管理和办公体制及办公配套设施都极其落后，要不是老板开出的价码高于他的底线，
他简直难以忍受如此的办公环境。
例如，公司传达文件要靠实体文档的签发，这造成了传达速度的缓慢及纸张、油墨等成本的浪费。
在王晨原来的公司，一个E－mail，上传下达平级沟通瞬间就搞定，而现在的天丰公司，竟然要靠员工
楼上楼下地传达和签收，王晨觉得接受不了。
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后记

我的职场生涯中，曾经有一段有趣的经历。
在一个竞争激烈，压力重重的企业，我干了几年，由于惧怕了那种疲于奔命的工作状态，所以选择了
急流勇退，找了一家稍微逊色一点的公司，重新开始。
新公司的老总对我如获至宝，因为我能用原来见识过的、卓越的企业管理经验辅助他的公司更快发展
，即使这些经验在原来的企业已经不值一提。
我的一位大学同学，在学习期间是个不善言谈的人，每每学生联欢，他在角落只是静静地听，遇到一
些需要沟通的活动，他也不愿意参加。
毕业后，由于就业形势所逼，他不得不放弃本专业，选择了市面上进入门槛较低的业务类。
几年后，当我再见到他的时候，他已经当上了业务部大区经理，这位仁兄已经一改以往的羞怯懦弱，
能够滔滔不绝地说上大半天，不带重样的，其间我和几个同学还要负责给他送水递烟。
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编辑推荐

《职场精英生存全攻略》：职场新手在夹缝中求生存的快速进阶宝典！
  职场精英规避“阴沟里翻船”的细节全书！
通过真实故事，帮你绕开无处不在的职场陷阱！
  机会要靠自己去争取，尤其是升职和加薪的问题。
如果你自信工作做得很好，并且和上司相处不错，不妨卸下谦虚谨慎、左顾右盼的冠冕堂皇。
单刀直入地提出想法和希望。
要知道，有时候上司是想施惠与你。
他是在给你一个自我评价的机会⋯⋯  在职场中，如果没有额外精力，对分外之事就要学会委婉地拒
绝，毕竟责任职位才是公司认可你的重点，其他的只是无关痛痒的副业，对于上级的附加要求，可以
采取讲困难、摆事实、多沟通的方式予以解释，千万不要光说一个“不”字而生硬地加以拒绝⋯⋯  
职场，是我们生命和生存空间里最变化多端的环境之一。
里面有拼搏进取。
也有尔虞我诈；有激烈竞争。
也有温馨快乐；有智慧比拼，也有大智若愚。
因为变化多端，职场成为我们生存成长的一个大的训练场，通过和各式各样人和事的过招，让我们逐
步成熟起来。
职场的“博大”。
在于其诸多突如其来.不可预知的情况和招数。
你需要有迎刃而解的经验和坚忍不拔的勇气来面对；职场的“多彩”，在于它成为现代人生活的一部
分，成为人生百态的见证。
屹立于职场，或游刃有余、或平淡处之、或艰难行进，但最终都会因经验的内敛而成就职场的“深邃
”。
来看这本书吧！
它将通过精彩有趣的职场故事助你在窥得冰山一角之后，绕开潜在的职场陷阱，在职场中笑看风云。
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