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内容概要

　　你还在为自己是职场菜鸟而感到无所适从吗?你还在为找不到适合自己的工作方法而处处碰壁吗?
你还在为自己的工作效率低而一筹莫展吗?你还在为加班而苦恼、为小差而发愁吗?你还在觉得升职加
薪遥遥无期吗?
　　现在都不用再为这些事情而发愁了!眼下的这本书从职场人士的需求出发，从各个方面全面而深刻
地分析和总结了在职场中町能会遇到的各种问题，从心态到行为方式，从个人能力的培养到团队合作
的加强，从职场菜鸟到职场中的佼佼?，从遵守企业制度到遵守职业道德，从升职到跳槽，从与人沟通
到深层次的淡判，从做好自己分内的工作到怎样顾全大局⋯⋯涵盖了职场生活的大部分，分章节层层
递进，理沦与实证并举．教你怎样在职场一点一点成长并发展，是⋯本为职场人士量身定做的书，
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书籍目录

第一章　态度决定结果
　一、调整好自己的心态
　　突破情绪舒适区
　　居安思危，防患于未然
　　标新立异，继往开来
　　以不图回报的心态去工作
　　依靠运气不如相信自己
　二、严于律已，遵守公司的制度和纪律
　　你认同企业的文化吗
　　考勤也是衡量工作的标准
　　请假也有讲究
　　桌面也有形象
　　你经常办公室“走私”吗
　三、管理好自己的时间
　　诚信从守时开始
　　为梦想插上“计划”的翅膀
　　⋯⋯
第二章　竞争决定成败
第三章　人脉就是财脉
第四章　养精蓄锐，从头再来
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章节摘录

版权页：在每个人漫长的工作生涯中，会有各种各样的情绪状态，比如：为自己的辛苦工作没有得到
上司的肯定而感到不平衡和满腹委屈；为本该属于你的“加薪”机会被别人抢定而愤愤不平；因为自
己犯了一点小错而受到土司的否定和批评而难以接受；下属有一点点过错，你就忍不住要斥责；工作
稍有不称心就心乱如麻，怨气漫天；常常被日复一日的单调的工作搞得厌倦和疲劳；遇到自己不喜欢
的同事难以笑脸相对；有一点小成就就沾沾自喜，目中无人，居功自傲；遇事沉不住气，容易产生焦
躁和紧张的负面情绪等⋯⋯人有七情六欲，喜怒哀乐是人的情绪对环境和刺激的本能反应，但是随便
不加控制地表现自己的情绪往往会伤害别人，破坏人际关系，也不利于自己的身心健康以及在职场的
发展。
而人之所以区别于动物，就在于人有主观能动性，具有调节和控制自己情绪的能力。
职场中应该绝对避免的几种消极情绪是：牢骚满腹、怨天尤人、消极怠工、愤怒偏激、嫉妒仇视、患
得患失、自视清高等。
这些都是影响个人职业发展的致命因素。
掌控自己的情绪有很多方法，你要告诉自己：我是在工作，我的情绪不只是完全属于我的，我必须突
破自己的情绪舒适区！
第一，要意识到并了解自己的情绪。
因为人都是会有情绪的，如果有了负面情绪，一味地掩饰和压抑，往往会带来更严重的后果，甚至引
起心理疾病，而且人在情绪激动的时候，往往会忽视自己的情绪，往往会在事后才察觉自己的失态。
所以，要随时自我提醒，注意自己不同的情绪，并客观地认识和评价自己的情绪，在情绪波动时，不
要一味把注意力放在引起不良情绪的事件上，而是要体察自己的內心，意识到并了解自己的情绪，这
是掌控自己情绪的基础。
第二，要恰当地表达自己的情绪。
适当表达情绪是一门学问，要运用到生活和工作当中来，首先要学会尊重别人，最起码要弄清楚每件
事情的是非缘由，不要不分青红皂白地因为一些可能是误会的事情而对同事发脾气，也不要遇到自己
情绪反应激烈的问题时过于冲动；其次要改变自己的思维方式和心态，以积极的想法、乐观的心态来
看待和处理工作中可能出现的人际关系问题和纷扰，培养良好的情绪承受力。
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编辑推荐

《别说你懂职场法则》：身在职场，我们需要的是什么？
身在职场，我们该有什么样的奋斗姿态？
身在职场，我们该如何参与竞争？
身在职场，我们该如何把人脉转化为财脉？
身在职场，我们该如何准备好重头再来！
一本让所有职场人找到精神依赖的指南书，一本真正全面的职场宝典，手把手教你如何成为职场“明
星”全方位解决职场里出现的常见问题。
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