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《职场情商力》是帕特里克·马隆（Patrick Malone）与中国科学技术出版

社合作推出的职场软技能指南，作为人才发展协会(ATD)软技能系列丛书之一，

本书聚焦于职场情商的五大核心维度（自我认知、自我管理、自我激励、理解他

人、社交技巧），系统拆解如何通过情商提升实现职业突破。

本书特别适合初入职场 1-3 年的新人及面临转型期的职场人士，作为 ATD

认证的软技能培训教材，本书兼具理论深度与实操性，被多家企业纳入新员工培

养体系。书中提供的"情商自测工具包"和"场景化训练方案"，如"不敢拒绝加班

""汇报时逻辑混乱"等针对职场新人常见痛点，书中给出具体行动指南。可帮助

读者实现从认知觉醒到行为改变的完整跃迁。
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《职场文档知识技能 88 问》没有华丽的包装，却藏着职场最实在的生存智

慧：把简单的事做好，就是不简单。它像一位贴心的"文档顾问"，在你卡壳时递

上模板，在你纠结时告诉你"标准答案"，更在你反复练习后，让你形成属于自己

的"文档思维"。

对职场新人来说，这本书的意义不仅是"学会做文档"，更是通过文档能力的

提升，建立职场的"专业底气"——毕竟，在职场，"写清楚一件事"的能力，比你

想象中更重要。
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刚走出校园的你，是否正为这些沟通难题焦虑？

- 面试时对着 HR 的问题大脑空白，明明有能力却表达不清；

- 入职后第一次汇报，对着 PPT 念稿被领导打断："说重点！"；

- 和同事协作时，明明想帮忙却被误解"爱表现"；

- 遇到领导布置模糊的任务，不敢追问怕显得"没主见"……

《沟通的窍门》就像一位贴心的"职场沟通教练"，用 100+真实职场场景+可

直接套用的沟通模板，帮你从"不敢说、不会说"到"说得清、说得对"，把沟通变

成你的职场加分项。
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很多毕业生的沟通问题，根源在于"学生思维"与"职场场景"的错位，本书用

传播学中的"受众分析理论"拆解这些差异：比如教你用"3W 听众分析法"（Who-

对方的身份/角色？What-他最关心什么？Why-他为什么听你说？）调整沟通策

略。举个例子：向领导汇报项目进度，他关心的是"结果是否达标+风险是否可控

"，而非"你加了多少班"；和同事协作，他需要的是"清晰的分工+明确的时间节

点"，而非"我觉得这样更高效"。这种"受众思维"，能帮你跳出"自我表达"的误

区，让沟通真正"有效"。
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本书是对当下社会各层次的认知解读，向世人揭示人情世故背后的本质及人情世

故内在规律和策略。全书围绕毕业生最头疼的 12大职场社交场景，从酒局到团建，从

送礼到回话，提供可直接抄作业的行动指南。旨在帮助你找对努力的方向，掌握为人

处世的关窍，为踏入社会做好准备，闯出一片属于自己的天地。
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本书是领导学领域全球销量超百万册的权威教材，作者加里·尤克尔（Gary

A. Yukl）作为美国管理学会终身成就奖得主，整合了 50 年领导力研究成果，构

建了"理论+工具+案例"三位一体的知识体系。

这部凝聚半世纪研究精华的著作，既是领导力理论的百科全书，更是管理者

随身的"决策智囊"。正如尤克尔教授所言："真正的领导力，是让平凡人成就非

凡事的艺术。" 本书将助你在复杂组织环境中，成为值得信赖的领导者与高效的

团队赋能者。
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《闭环思维》不仅是一本方法论手册，更是职场生存的"底层操作系统"。它

教会毕业生的不仅是"如何把事情做完"，更是"如何让每件事都成为职业发展的

垫脚石"。正如书中所言："职场没有彩排，每个闭环都是你的作品集。" 愿这本

书助你从职场新人蜕变为值得信赖的"价值创造者"。
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这部凝结麦肯锡 50 年智慧的著作，既是思维训练的百科全书，更是职场跃

迁的实战手册。正如大岛祥誉所言："真正的职场竞争力，是把简单方法论坚持

到极致的能力。" 本书将助你从"职场小白"蜕变为"问题终结者"，让每个思考都

成为职业发展的垫脚石。


