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内容概要

　　你能行是生活态度的振奋口号　　你能行是职场能力的全面提升　　你能行是通向成功的艰苦历
练　　你能行是实现自我的心理跨越　　这本书从社会热点“裸婚”和“蚁族”讲起，抓住即将毕业
的大学生及进入职场时间不长的职场人士心中的困惑与迷茫，通过提出“你是谁，你究竟要什么”这
样的问题，引导读者发现自己的兴趣，认清自己的需要，确定自己的奋斗方向。
在奋斗途中，通过解决十种不良状态，让读者摆脱情绪困扰，轻装上阵。
在具体工作中，通过“跳出盒子想问题”、“永远牢记目标”的方法“做个靠谱的员工”。
在此基础上，教会读者“穿上马甲”、“抓住机会”、“修炼领导力”，以便飞得更高。
在事业有成之时，着意于提高自己的工作境界，懂得为自己工作，学会管理自己，做自己的老板！

#精彩阅读推荐#
正能量——正向心态带来非凡的成功（畅销珍藏版）（改变全世界10亿人生活及命运的神奇力量。
不可思议的有趣启示，有求必应的美妙体验！
比尔盖茨、巴菲特、乔布斯、奥巴马、马云、柳传志等人都是此书受益者！
）
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作者简介

▏▏新书速递：
陪孩子一起成长的那些年：揭开0~12岁孩子成长的秘密（孩子要成长，家长先上课。
一部爱与成长的回忆录！
一路成长，一路爱，用感觉去互动，以接纳去分享！
新浪、网易读书、中国妇女报等众多媒体及家长强烈推荐！
）
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书籍目录

上篇
驰骋职场必须具备的职业素质
第一章 成功的职业生涯源于积极心态
忠告1．职场中你输的不是能力，而是积极主动的心态
忠告2．自信是号角，鼓励你奋勇前进
忠告3．抱怨工作、自叹怀才不遇的人都没有才
忠告4．职场中遇到困境是你人生中的大幸
忠告5．消除狭隘心态，培养宽广胸怀
第二章 梦想是成功职业生涯的指南针
忠告6．理想成就你璀璨的人生
忠告7．理想来自于不满足现状的心态
忠告8．理想不能一蹴而就，需要用一生去实现
忠告9．从实际出发，理想具有可实现性
第三章 兴趣是积极工作的不竭动力
忠告10．兴趣是工作动力的源泉
忠告11．不断尝试，发现兴趣之所在
忠告12．好奇心是兴趣的源头
忠告13．选择自己所爱的工作，爱自己所选择的工作
第四章 良好的工作态度比能力更重要
忠告14．正确的工作态度是你驰骋职场的前提
忠告15．诚信乃为人之本，并非愚忠
忠告16．责任心是立足职场的根本
第五章 敬业是一种精神信仰，爱岗敬业才能成就非凡
忠告17．敬业是成功的希望之灯
忠告18．敬业是发展的关键
忠告19．学会为自己工作
第六章 开创成功职业生涯，抓住机遇是关键
忠告20．拥有发现机遇的眼光
忠告21．机遇青睐那些有准备的人
忠告22．抓住机会，成就自己
忠告23．愚者坐等机遇，智者创造机遇
第七章 勇于听从自己内心的选择
忠告24．认清自我，倾听来自内心的声音
忠告25．面对机会，判断后再作出正确选择
忠告26．冷静分析，别冲动选择
中篇
驰骋职场必须处理的人际关系
第八章 面试官：赢得面试官的好感是走进职场大门的敲门砖
忠告27．不自我设限，勇敢地走近面试官
忠告28．勇于自我推销的人更容易获得面试官青睐
忠告29．看中发展机遇的应聘者是面试官眼中最有潜力的人才
第九章 领导：获得上司的重视是步步高升的法宝
忠告30．不搪塞领导，才能取得领导的信任
忠告31．说服不了领导，就让他自己去了解
忠告32．越不屑于小事的人越是领导眼中的小人物
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第十章 同事：处理好同事之间的关系是事业发展的辅助条件
忠告33．尊重同事是职场中的第一要义
忠告34．韬光养晦，低调行事
忠告35．你怎样对待同事，同事就怎样对待你
第十一章 下属：获得下属的拥护是你开展工作的首要条件
忠告36．信任是基础：疑人不用，用人不疑
忠告37．适当放权，给下属自由发挥的空间
忠告38．平等：打破彼此间等级地位的差别
第十二章 客户：客户就是你的上帝
忠告39．客户是赐予你丰盛午餐的人
忠告40．学会倾听客户的意见
忠告41．用激情打动你的客户
下篇
驰骋职场必须具备的各种能力
第十三章 合作力：加强合作力，敢于合作才能开创成功的职业人生
忠告42．成功离不开合作
忠告43．信任是合作最重要的一点
忠告44．寻找合适的合作伙伴
第十四章 创造力：开拓创新力，勇于创新才能不断取得进步
忠告45．创新是开创成功职场生涯最有力的武器
忠告46．打破常规思维才能勇于创新
忠告47．创新不重要，有用的创新才重要
忠告48．技术创新不要太聪明，简单一点最好
第十五章 学习力：提高学习能力，开发自身潜力
忠告49．学无止境，终身学习永不落伍
忠告50．不为获取文凭而学习，为实现理想而学习
忠告51．在学习中实践，在实践中学习
忠告52．人生挫折难免，在阅读中寻找自我
第十六章 竞争力：增强竞争力，竞争使你立于不败之地
忠告53．竞争是你成长的助推器
忠告54．避免走进“零和”竞争
忠告55．密切观察竞争对手的发展
第十七章 沟通力：增强沟通力，沟通有助于建立良好的人际关系
忠告56．沟通是一个人成功的必要条件
忠告57．提升沟通力的关键就是要敢于当从讲话
忠告58．倾听是沟通的第一秘诀——多倾听，少说话
第十八章 执行力：提高执行力，立即行动是成功的保证
忠告59．成功关键在于是否拥有过强的执行力
忠告60．将大目标分成小目标，一个一个去执行
忠告61．做好细节，就缩短了执行力的差距
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章节摘录
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媒体关注与评论

　　年轻人要拥有一颗积极、主动的心，要善于规划和管理自己的事业，为自己的人生做出最为重要
的抉择，、因为没有人比你更在乎你自己的事业，没有什么东西像积极主动的态度一样更能体现你自
己的独立人格。
　　——李开复　　　　年轻人要更多的地学会为自己工作，不要等着别人安排工作给你，也不要老
算计自己这么努力，是不是让公司太占便宜，自己太吃亏了。
要记得你的一切努力，都会在未来得到公正的回报。
　　——张亚勤　　　　我们从来都不缺少机会，只是以前的机会不会再重复。
机会可以降临在每一个人头上，但是只有那些有准备的人才能发现机遇、抓住机遇并利用机遇去成就
自己。
　　——比尔·盖茨
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编辑推荐

《你能行:微软精英给年轻人的职场忠告》是微软人给年轻人的职场奋斗说明书！
告诉你职场精英是如何炼成的！
改变全球千万青年人的自信励志经典，为新手打开职场之门，为老人解决职场困惑，帮助你找到成功
法则的奋斗说明书。
在思维和方法论上强大自己，改变原地踏步的人生，掌控未来的职业命运。
善用你的人生，把自己推向成功耀眼的人生舞台。
基于年轻人的职业现景，着眼于未来，结合现实状况，策划了此书。
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名人推荐

年轻人要拥有一颗积极、主动的心，要善于规划和管理自己的事业。
为自己的人生做出最为重要的抉择。
因为没有人比你更在乎你自己的事业，没有什么东西像积极主动的态度一样更能体现你自己的独立人
格。
    ——李开复    年轻人要更多的地学会为自己工作，不要等着别人安排工作给你。
也不要老算计自己这么努力，是不是让公司太占便宜，自己太吃亏了。
要记得你的一切努力，都会在未来得到公正的回报。
    ——张亚勤    我们从来都不缺少机会，只是以前的机会不会再重复。
机会可以降临在每一个人头上，但是只有那些有准备的人才能发现机遇、抓住机遇并利用机遇去成就
自己。
    ——比尔·盖茨
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