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 出色的工作=加班？No!

 找到好工作的最强法宝——如何让陌生人了解我适合做什么样的工作

 “招呼美人”容易受到幸运的垂青！

 “拒绝达人”的秘诀——为自己留有余地，提出附带有条件的解决方案

 用好日程簿，让它成为“我的秘书”

http://www.allinfo.top/jjdd


 创造集中注意力的1个小时——确保不受干扰的时间和空间

千万不要忽略“小习惯”，说不定它们会给你带来巨大的变化！

如何成为既会工作又受欢迎的人？

到底如何才能把幸运召唤到自己的身边？

本书旨在告诉女孩们如何才能在职场上长袖善舞、八面玲珑、脱颖而出。只要按照本书
中的小秘诀来做，每个女孩都能成为人见人爱、工作出色的职场达人。

作者介绍: 

作家，摄影家。活用其担任化妆品公司主管、补习班讲师、科学馆接待员、优衣库店长
、和服穿着讲师、婚礼策划、报社广告编辑等的丰富职场经验，成为一名出色的职场女
性顾问。

代表作有《职业女性的人际关系新规则》《三十八岁前职业女性必须要做的事》等。

目录: 第1章 给你带来巨大变化的“小习惯”
01 想象一下“3年后的幸运的你”
——开始实现所有目标的法则
02 任何工作都能使自己成长
——以愉快的心情工作，必能得到成长
03 找到好工作的最强法宝
——如伺让陌生人了解我适合做什么样的工作
04 积极肯定的词汇能将你带入如词汇所言的现实中
——相信言灵的力量，多使用正面词汇
05 多说提升运势的话
——不要使用降低运势的负面词汇
06 “谢谢”之类的话与幸运相伴
——“善于表达感谢”即“善于抓住幸运”
07 “谢谢”在什么时候使用昵？
——净化心灵的方法
08 让时间为我所用，不让机会溜走的思考方式
—一懂得安排时间的人，时间是很宽裕的
09 给消极情感拧上OFF开关
——善于将消极惰感转换戌积极情感
办公室5分钟！情绪“重启”方法！
10 聪明的人懂得如何与压力相处
——游戏和酒精无法从根本上舒缓压力
11 做一个脚踏实地向目标行进的女人！
——理想、计划、坚信，顺利前行
简易项目达成一览表
12 聪明人应该了解的“努力无效法则”
——用肯定式未设定目标吧
13 了解“幸运体质”的条件
——容易被幸运光顾的人，身边有一片能给他带来幸运的土壤
14 决心要做一个“好女人”
——明确“我就是要成为这样的女性”
15 成为在任何公司都受欢迎的“礼仪美人”
——掌握商务礼仪



16 先于对方一步照顾到对方的心情，你会更受爱戴
——了解以下7点，你就是一个礼仪美女
17 说话是一门艺术
——缓冲语言的基本句型
第2章 会工作并受欢迎的人冠心
01 “招呼美人”容易受到幸运的垂青！
——相处的气氛会变得温和起来
02 会话时，七分倾听，三分表达
——会说话的人，其实是“会倾听”的人
善于倾听训练的7大关键点
03 容易得到周围人帮助的幸运儿的7大特征
——成为一个容易获得帮助的人
04 机会是由人带来的，所以不要轻易“断缘”
——和别人“结缘”的方法
05 不要与人发生冲突，而应建立良好关系
——良好的人际关系是工作的安全网
06 “抢占先机”，与上司的相处之道
——与无能的上司、不会做上司的上司、 罗嗦的上司的相处之道
07 对任何上司都受用的7个行动
——什么样的人能受到重用
08 “双赢”将对手变成同伴
——向双方都有利的目标前进
09 如何高明地与男性共事
——不要竞争，要通力合作的秘诀
10 把“讨厌的人”变成“好人”
——用不同的相处方式，来改变和对方的关系
与自己讨厌的人改善关系的10大策略
11 成为一个任何事情都能“化繁为简说出 ”的人
——难以开 的事情，也要用合适的方式传达给对方”
12 让下属、后辈服从自己的7种方法
——如何让对方认真倾听自己的话
13 “褒奖”是能给予对方活力的具有魔法的语言
——被赞扬之后，谁都会干劲十足地工作
14 懂得拒绝，对自己好一点
——为了幸福，谓珍爱自己
15 “拒绝达人”的秘诀
——为自己留有余地，提出附带有条件的解决方案
第3章 不要对幸运之人的行动视而不见
成为幸运的“领先者”
——与不幸运的“落后者”相比，他们的差别是这样的
01 成为“想到就做”的人，把幸运召唤到身边吧
——改掉“能拖就拖”的坏习惯，想到就做
02 使工作进展神速的办公桌摆设要点
——整洁的办公桌能招来好运
03 必要的时候，马上就能找出所需物品的整理术
——资料整理、文件处理的7大要点
04 身边的东西有一半是可以被扔掉的
——不断地舍弃才能在干净舒适的环境中工作
05 像在自己的头脑中整理一样，整理电脑
——电脑里的资料整理，是重要且必需的工作
06 清理收件箱：邮件整理的规则
——邮件整理4大要点
07 不要不分时机地打电话、发邮件
——电话舳B件要瞅准时机



记住这些，会给你带来便利！商务邮件的10大规则”
08 勤快地“报联商”（报告、联络、商量）
——勤勤恳恳地做，总会被信赖的
09 掌握有条理的表述方法
——站在对方的立场上，就不难了
第4章 不加班也能出成果
01 以“Why”、“What”、“HOW”为顺序思考
——出发点的确认、到达点的想象、过程的想象
制订计划的步骤
02 按计划进行的时候，要学会“未雨绸缪”
——如伺才能避免落人“陷阱”
03 超出对方的期待值，让对方感动
——接到别人工作委托时的“1、2、3步”
04 相对于工作的时间，成果才是最重要的
——要做好工作，就要提高质量和效率
05 将工作目标数值化
——有助于提高达成目标的可能性
06 设定比要求日期提前3天的“我的截止日”
——也可以增加2～5成工作量作为“我的定量”
07 可以不做的事情就不做
——减少浪费能使工作效率化
08 简单地考虑优先顺位
——不要只做眼前的事恬
为了能生动地展示优先顺位，
09 工作优先顺位的决定方法
——给不知道如何决定优先顺位的人
10 用好日程簿，让它成为“我的秘书”
——有目标的自己是最有力的同伴
11 让日程簿成为“千劲之源”
——明确①一年②一个月⑧一个星期④一天中的“T0DO”
目标明确的日程簿的写法·1
目标明确的日程簿的写法·2
12 方便在头脑中整理的工具
——便笺纸可以这么使用”
13 笔记，是为了花开而进行的播种
——写啊写啊，不停地写吧
14 发誓按时完成自己的工作
——首先要确保自己的私人时间
15 将工作时间一分为三
——寻找适合自己的方式，推进工作
日程的安排方法
16 日常工作流程化
——既能控制时间，又能减少差错
17 使一天变得充实，“朝型生活”吧！
——早上早起1小时，一天的生活会更好
18 创造集中注意力的1个小时
——确保不受干扰的时间和空间
创造能集中精神的自己与环境的10大策略
19 “马上做”还是“汇总之后再做”
——高效的工作汇总方法
20 建立团队协作体制
——相对于自己的事，先做能为他人做的事情
· · · · · · (收起) 
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标签

职场

技能

工作职场

1自我管理与励志

1心理学

个人管理

评论

融合了高效人士的核心，还融合了断舍离类似的内容。

-----------------------------
事实和意见一起表述的时候，会降低事实的说服力。事实归事实说，到最后，“接下来
是我个人的意见”，“我是这么想的”，分开来表述比较好。

-----------------------------
轻松 有趣 实用

-----------------------------
一般，内容还附带漫画，职场少女系。
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-----------------------------
很实用 都能做到在哪里都会是幸运的吧

-----------------------------
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书评

书篇幅不长，但里面说到的一些工作上的习惯和技巧值的学习。比如对于要完成的任务
用5w1h的方面理清思路。设定自己的日程薄也是一个很好的习惯，现在做到确实有点
难度呢。总之可以学到好的工作技能，让自己以后在工作中能得心应手。而且有许多工
作上的小技巧，比如怎么做可以把...  

-----------------------------
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