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https://www.100test.com/kao_ti2020/394/2021_2022__E4_B9_9D_

E6_80_AA_E6_8B_9B_E5_c123_394332.htm 作为一名资深白领

，你当然熟谙守时、奉迎等办公室生存之道。但，岁月催人

老呀，经年的谨小慎微，充其量只能勉强保住饭碗，如何能

在意气风发的大好年华里实现梦想、出人头地？这里为你订

做了九大怪招，望你细心揣摩，合理利用。 千纸鹤 一张手写

的字条，绝对能让你从人堆中凸显出精彩个性！ 赶快动手：

在一些小纸片上写一些感谢、祝贺、赞美之类的言辞，悄悄

送到别人桌上，既热情友好，又不会显得过于郑重其事。 我

看着你的眼睛 当上司在会上发言时，你要紧紧追随着她的专

注的眼神毫无疑问已默默使她对你产生了好感。不管是一对

一的单独交谈还是高层云集的例会，试着脑袋微倾，不时地

与发言者进行数秒的视线接触！ 多读专业书 专业性很强的书

籍太枯燥？但它们能在关键时刻助你一臂之力！ 不要害怕那

些纷乱的数据，不要讨厌高深的专业词汇，请你耐心阅读一

两本和公司经营业务有关的专业书籍吧。下次开例会时，你

的发言定会一鸣惊人，令举座刮目相看。 不是我不小心 诚然

，谦逊地说出“我真笨，太不小心了”之类的言辞无疑能打

破僵局，赢得和解，但遇事不分对错一律把责任揽上身，这

怎么也算不上一个聪明的白领。认错、认傻的话说多了，人

们会逐渐相信你真是如此糟糕的一个人。有时候没必要代人

受过。 那双温暖的小手⋯⋯ 上司找你谈话时，把手自然地置

于桌面上，让上司能清楚看到它们。这是一个很小的细节，

但意义非同寻常：你能大大方方地把双手展露在对方视野范



围内，这能使对方消除所有戒心，同时也传达出：你没有什

么可掩藏的，内心一片坦荡。 坚壁清野 桌面上大堆小堆的文

件是你进门后最发怵的景观！ 据统计，办公室里几乎将

近80%的存储纸张是毫无用处的废品。你大可以来番彻底的

整理，除了筛选剩下没有电脑备份的文件之外，其余的潇洒

送进垃圾桶，眼不见为净。 做一只好鹦鹉 人云亦云固然令人

讨厌，但当你在听候老板吩咐时，最好不停地重复他的命令

，既能避免出错，又能使老板觉得你为人谨慎、反应敏捷。 

排排坐，吃果果。 在办公室里，如何“坐”绝对是一门艺术

。下回开例会时，争取坐在会议主持人的身边，你的地位便

仿佛陡然拔高了一大截。 不要在办公室里交朋友 通常在你第

一天上班时，总会有一个热情如火的人替你忙这忙那，向你

面授机宜，让你在短短数小时内对公司内幕“了如指掌”，

同时也掏尽了你的肺腑之言。可是不久你便会发现，那个在

背后不断造谣中伤你的人，正是这位“好朋友”。 这是一个

很常见的办公室现象，很多人往往就是栽在“办公室友情”

里。不要试图在办公室里发展什么友谊，也不要在大伙儿背

地里对某人说三道四时人云亦云。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


