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内容概要

　　在现实生活中，人们相互间如何交往，该结交哪些人，形成怎样的关系网，如何经营自己的关系
网？
这些都是社交艺术模板所包含的内容。
熟练掌握、灵活运用社交的艺术，既是社会对个人的必然要求，也是一个人社交能力和社会素质的基
本体现。
　　社交的学问博大精深，但最忌讳的是急功近利思想。
在社交中应该使眼界开阔些，目光长远些。
　　《社交艺术模板》由华阅编著。
　　多掌握一些社交的学问，多领悟社交模板独?的引导意义，对一个人立足社会、奔向成功都是大有
好处的。
这就是《社交艺术模板》的宗旨所在。
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书籍目录

第一章 大树底下好乘凉——把握好与领导交往的艺术与分寸一 高攀大树成俊鸟靠大树要忠心耿耿靠
大树要精于谋划攀大树要敢于冒险攀大树要把握时机攀大树要放下架子攀大树能消灾解难攀大树能抬
高身价二 靠大树应讲分寸贴着身往上靠：绝对顺从上司仰着脸往上靠：学会亲近权威用行动往上靠：
迈出众人行列挺直腰往上靠：赢得上司信赖揣着心往上靠：摸透领导意图点着头往上靠：尊重上司意
见猫着腰往上靠：保持谦逊品德夹着尾往上靠：虚心接受批评含着笑往上靠：设法取悦上司把住嘴往
上靠：注意说话忌讳熄灭火往上靠：慎重提出意见扳着指往上靠：区别对待上司擦亮眼往上靠：努力
适应上司变着法往上靠：甘心牵马扶凳蹑着脚往上靠：谨防因小失大第二章 百年修得同船渡——把握
好与同事交往的艺术与分寸一 与同事交往的游戏规则人无完人：交往不必求全人为财死：不要挡人财
路赐人以美：荣耀不可独享提高身价：让人感到有用二 与同事交往的最佳方法相处有姿态，热情不冷
漠表现别刻意，作秀惹人烦谦虚不炫耀，盛德貌若愚有错敢承担，责任不推卸同事爱面子，谨慎莫损
伤竞争凭实力，也要懂技巧不远也不近，公私宜分清同事莫对立，树敌遗后患敌意终难免，化解有技
巧三 职场不可深交的六种同事交浅言深者不宜深交搬弄是非者不宜深交唇舌活跃者不宜深交贪小便宜
者不宜深交上司厌烦者不宜深交拉帮结伙者不宜深交四同事相处的禁忌忌拉小圈子，传言过舌忌情绪
不佳，牢骚满腹忌趋炎附势，攀龙附凤忌逢人诉苦，求人可怜忌故作姿态，举止特异忌过分表现，招
惹是非忌窥探隐私，惹人生厌第三章 一个好汉三个帮——把握好与下属交往的艺术与分寸一 为人上
司的六项准则关心爱护，忌不通人情加强沟通，忌闭目塞听尊重信任，忌求全责备一视同仁，忌厚此
薄彼保持距离，忌过从甚密崇尚高洁，忌充满铜臭二 知人善任的艺术与分寸不以好恶而取才不以妒谤
而毁才不以卑微而轻才不以恭顺而选才不以小过而舍才坚持德才兼备坚持用人所长坚持注重实绩坚持
明责授权三 学会发掘下属的潜能宽严相济施恩威沟通思想贵坦诚鼓励员工提意见信任放手是关键员工
愿听领导赞责备下属留情面四学会与下属谈话突出谈话重点让部下敢说实话让部下喜欢说话利用机会
与部下谈话利用谈话中的停顿掌握谈话的分寸要克制自己的态度第四章 人伴贤良品自高——把握好与
朋友交往的艺术与分寸一 借名人光成就自己的名聚贤良可成大业拉大旗可做虎皮二 把握好与朋友交
往的分寸别让外援成负担风险宜揽不宜转家私隐情别公开亲密也要有界限琐碎小事要在乎敞开心扉诚
为贵心胸气量宽为高举止言谈礼为训交情浅者别轻慢相互理解情长存来往走动常联系保持距离天地新
三 最老道的交友之道相知才能合得来朋友交往信为先得理还须让三分责人宜宽留余地朋友有难冲上前
多看长处少看短消除误解释前嫌因人制宜巧出言朋友也需多称赞交友要往高处攀尽力拓展交际圈早打
招呼生好感圣人才会没缺点迁就一下又何妨以礼待人善结缘多让朋友上台前吃亏更显情义重少给朋友
添麻烦朋友之间明算账卸下包袱没负担第五章 多结善缘交游广——把握好与陌生人交往的艺术与分
寸i一 与陌生人交往的原则编织好自己的人脉要创造认识的机会留下好的第一印象尽量表现得自然些
自己主动结识对方学会与陌生人交谈做最好的自己就行二 与陌生人交往的态度别丢掉自信和诚意不卑
不亢，赞美适度以平常心对待陌生人选择轻松愉快的话题不要忽略“背运”的名流三 与陌生人交往的
技巧了解对方，投其所好求同存异，交往有度直接赞美，拉近关系间接赞美，春风拂面谦虚诚恳，以
德服人开诚布公，赢得尊重吐露心声，叩响心扉怀旧情结，爱屋及乌第六章 放开眼量风物长——把握
好社交亲与疏的艺术与分寸一 建立自己的“人情账户”给人情，留后路给人好处别张扬没有一次性人
情口渴以后再送水二 只有冷庙烧香，才能急中见利晴天留人情，雨天好借伞莫求共富贵，但求共患难
亲者求理解，疏者求谅解三 英雄常常败于美人与对手交往慎于色与女人交往莫贪色诱他人效忠巧用色
四 正确看待朋友间的亲与疏五 保持距离是个利器六 逢人只说三分话。
未可全抛一片心第七章 灵活交往天地宽——把握好社交应变的艺术与分寸一 交往要随机应变人在屋
檐下，不妨把头低学会控制自己的情绪不要在一棵树上吊死给好处不要一步到位即使吃亏也吃在明处
二 设法获得好人缘态度热情：就是让他心里快慰满足自尊：就是让他面子好看诚实守信：就是让他对
你放心宽容忍让：就是让他心无忌惮乐于助人：就是让他心存感激感情投资：就是让他欠你人情主动
结交：就是让他感到和气不卑不亢：就是让他忘记等级多听少说：就是让他得到宣泄记住名字：就是
让他感觉亲切学会赞美：就是让他觉得荣耀幽默乐观：就是让他感到快活了解对方：就是让他说到一
起作些让步：就是让他占点便宜欣赏对方：就是让他感觉良好戏谑自己：就是让他感到诙谐摆正心态
：就是让他增生好感主动施恩：就是让他涌泉相报将心比心：就是让他良知不泯背后捧人：就是让他
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知情知义第八章 捧人终比贬人强——把握好社交“溜须”的艺术与分寸一 “溜须”要知己知彼二 “
溜须”要察言观色三 “溜须”要具有耐心四 “溜须”要胆大心细五 “溜须”要善解人意六 “溜须”
要把握时机第九章 摆正位置求和谐——把握好社交心态的艺术与分寸一 把握自己的社会角色增强角
色意识，适应社交身份学会变换角色，适应多种身份二 了解社交心理需要性社交心理亲和性社交心理
赞许性社交心理成就欲社交心理权力欲社交心理三 把握社交效应第一印象效应利人利己效应投桃报李
效应似曾相识效应高山仰止效应盲从附和效应情感波动效应四 把握社交的基本尺度自尊，更要尊人信
赖，但别轻信坦诚，但别粗率谦虚，但别虚伪谨慎，但别拘谨认真，但别较真老练，但别世故严己，
还要宽人表现自己，但别贬低别人进一步，更应让三分
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章节摘录

版权页：不远也不近，公私宜分清与同事相处，太远了显然不好，人家会误认为你不合群、孤僻、性
格高傲；太近了也不好，因为这样容易让别人说闲话，而且也容易使上司误解，认为你是在拉帮结派
。
所以若即若离、不远不近的同事关系，才是最合适的和最理想的。
那么，这个分寸究竟应该如何把握呢？
首先，你应当学会体谅别人，不论职位高低，每个人都有自己的工作范围和责任，所以在权力上，千
万不要喧宾夺主。
但也不能说“这不是我的事，我不干”这类的话，过于泾渭分明，也会破坏同事间的关系。
不要在背后议论别人长短。
比较小气和好奇心重的人，聚在一起就难免说东家长道西家短。
你一定不要加入他们的一伙，偶尔批评或调笑一些公司以外的人，倒无所谓，但对同事的弱点或私事
，保持沉默才是聪明的做法。
公私分明也是很重要的一点。
同事众多，总有一两个跟你特别投机，可能私下成了好朋友。
但不管你职位比他高或低，都不能因为关系好而进行袒护纵容，上司对这类人“最讨厌”，认为这是
不能信赖的人，一个公私不分的人，怎么能成得了大事？
有人认为好朋友最好不要在工作上合作，这句话有一定道理。
假若新同事正是你的好朋友，而且他竟成为你的搭档，如果上司将他交托与你，你首先要向他介绍公
司分工和其他制度，大前提是公私分明。
而不能跟他拍肩膀拉关系，以免惹来闲言碎语。
在公司里，他是你的搭档，你俩必须忠诚合作，才会有良好的工作效果。
私底下，你俩十分了解对方关心对方，但这些表现最好留到下班以后，你俩可以跟往常一样一起去逛
街、闲谈、买东西、打球，完全没有分别，只是奉劝你一句，此时少提公事。
当一位旧同事重返公司工作时，你也要注意自己的态度。
首先你得清楚，这位旧同事以前的职级如何？
他的作风属哪种类型？
他先前与你的关系怎样？
如今重返旧巢，他的地位会有所改变吗？
如果他以前与你共过事，请不要在人前人后再提以往的事，就当是新同事合作吧，这样可以避免大家
尴尬。
要是他过去与你不相干，如今却成了搭档，不妨向对他有些了解的同事询问一下，但要装作轻描淡写
，不留痕迹。
有些同事生性暴躁，常因小事而唠叨不已，虽然事后他会把事情忘得一干二净，但当时粗声粗气或过
激的反应，却会叫你闷闷不乐。
面对这种情况该怎么办呢？
对付这种脾气的人，最好的办法是以静制动。
你不妨细想一下，有同感的肯定不只你一个，所以不妨就由对方言词猛烈地说下去，你只要处之泰然
，保持缄默，直至事情明朗化，对方的态度平静下来，你再摆出明白事理的姿态来，细心将事情分析
清楚，如此，你肯定能将对方摆平。
同事莫对立，树敌遗后患一般而言，在职场中与同事有点小磨擦、小隔阂，是很正常的事。
但千万不要把这种“小不快”演变成“大对立”，甚至成为“一山存不了二虎”的敌对关系。
若只是处在“小不快”的阶段、，你们还可以在一起合作，但在形成“大对立”以后，那就连共事的
可能也没有了。
所以，为了不要在同事中树敌，必须把握好以下分寸。
（1）从批评中寻找积极成分。
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如果同事对你的错误大加抨击，即使带有强烈的个人感情色彩，也不要与之争吵不休，而应从积极的
方面来理解他的抨击。
这样，不但对你改正错误有帮助，也避免了语言敌对场面的出现。
（2）关心别人的成就。
关心同事的成绩，是化敌为友的纽带。
对别人的行动和成就表示真正的关心，是一种表达尊重与欣赏的方式。
如果同事喜欢夸耀一下自己与工作无关的成就，你表示关切与祝贺，就会赢得他的好感。
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编辑推荐

《社交艺术模板》：人脉有多宽广，世路有多开阔，能结交多少人，便能成就多少事。
成功地进行社会交往对每个人来讲都是一门重要的必修课。
你若善于结交人，人亦乐于结交你，你和他，便都拥有了不止双倍的人际力量。
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