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2、每天向你周围的人问声“早上好”；

3、连续加班后，更要精神饱满；

4、过去的事不要全让人知道；

5、说话时尽量常用“我们”；

6、该问的与不该问的；

7、有人在你面前说别人坏话时，你不要插嘴；

8、人多的场合少说话；

9、与人握手时，可多握一会儿；

10、不是你的功劳，千万不要占有它；

11、尽量不要借朋友的钱；

12、不要轻易承诺；

13、老板错了的时候，要懂得应对；

14、随便打断别人说话是一种陋习；

15、不要比你的老板穿得更好；

16、主动汇报自己的工作情况；

17、要懂得感恩；

18、不要把谈论别人的缺点当做乐趣；

19、遇事多考虑3分钟；

20、不想因应酬伤害自己，就要注意分寸；

21、上班时与下班时；

22、要想办法让老板知道你做了什么；

23、别忘随时为自己鼓掌；

24、搜集信息还要消化信息；

25、多自我批评，少自我表扬；

26、不要为自己的错误做任何辩解；

27、自以为最了解自己，其实不然；

28、不要负面回应批评；

29、对自己不知道的事情，坦率地说不知道；

30、对事无情，对人要有情；

31、和上司谈话时，关掉你的手机；

32、和客户通电话时，不要先挂掉电话；

33、找借口拒绝时，要尽可能模糊一点；

34、遇到老板，主动迎上去谈几句；板的报告里预备一份概要；

35、给老板的报告里预备一份概要

36、不要占用公司的一张纸或一支笔；

37、在工作中使用“日常备忘录”；

38、不要在朋友面前炫耀自己；

39、保持办公桌的整洁、有序；

40、只要还能坚持上班就不要请假；

41、做事前，先想像一个好的结果；

42、竞争中要学会欣赏对手；

43、接到额外工作时，不要抱怨；

44、昨晚多几分钟的准备，今天少几个小时的麻烦；

45、出现在公共场合时要保持整洁；

46、向上司请教前，事先想好问题的解决方法；

47、做错事要马上道歉；

48、要学会说善意的谎言；

49、约会时要提前几分钟到达。
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