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内容概要

在职场，你的“风度”与“态度”常常会影响周围人对你的评价。
如果因为你忽视适当的方式来表现的话，就可能导致对方不愉快；或者是你缺乏表达技巧而使自己的
心情没有正确传递给对方，于是遭到了上司或前辈的训斥⋯⋯其实只要大家拥有智慧、掌握“规则”
，就能实现你的目标。
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书籍目录

第一章 梳理自己的职场形象
　一个迈步显示出自己的姿态
　眼神是你形象之窗
　让微笑成为你的名片
　抓住说服的最佳时机
　时时不忘赞美人
　别让小动作毁了自己的形象
　你的衣服怎么穿?
　不管穿什么衣服，干净整洁是关键
　把抱歉挂嘴边
　会拒绝是社交语言技巧成熟的标志
第二章 正式场合提升自己的魅力
　把握住第一印象
　握手时不妨时间长些
　让自我介绍无懈可击
　记住别人的名字
　交换名片需谦卑
　及时打破沉默的尴尬
　尽快缩短感情距离
　给人留下真诚的第一印象
　消除与人见面时的自卑心理
　不断结交新的社交对象
　尽量给人留下深刻的第一印象
第三章 低调的言行让你赚足人脉
　隐藏自己的优势
　收敛自己的言行
　别不把自己当普通人
　小心祸从口出
　才高自敛方是自保之道
　贵而不显，富而不炫
　有些话不要明说
　话多不如话少，话少不如话好
　倾听，不要随意插话
　锋芒别太露
　用商量的口气与别人讲道理
第四章 时刻抱有自信、积极的心态
　自信是一切行动的源泉
　相信自己会干出一翻事业
　消除可恶的自卑感
　默念我行!我能行!
　面带微笑，始终如一
　量力而行，做自己能做的事
　⋯⋯
第五章　给予是一种向上的工作力量
第六章　不要成为困难的俘虏
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第七章　做有威信的优秀领导
第八章　做受赏识的好下属
第九章　做互谅互让的和谐好同事
第十章　警惕职场潜规则
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章节摘录

版权页：一个迈步显示出自己的姿态在美国，有一种新的机器，这个机器可以判断前面10公里走来的
是男还是女，它主要是靠测量臀部的摇摆度来判断的。
因此闹出不少笑话，有的女性被判断是男的，因为她虽然拥有女性的外表，走路的方式却似男子。
无论是谁，都有特殊的走路方式。
平常，当我们在距离很远的地方看到老朋友或是家人时，能很快认出他们，因为我们已熟悉他们走路
的方式。
在日常生活中，从走路时的步法和步幅，可以看出一个人走路时的特征。
当然走路的姿势也随着心情的变化而变化，在心情愉快时，脚步也跟着轻快。
反之，在悲伤的时候，走路就会表现出步履沉重的样子。
一般说来，迈开步伐较大者，自我表现的欲望比较大。
喜欢将自我存在的意识让对方接受。
脚步很快而手臂大摇大摆的人是积极的，被人认为是目标志向型的。
而不管天冷或天热，总是将手插于口袋中，不时地低头、拖着脚走路，好像是有东西掉到地上似的，
这种人喜欢思考。
将手叉着腰，重心向前，而步伐很快，眼睛好像在寻找东西，一般说来，有这种走路方式的人，大多
目光短浅，只看到眼前的利益。
喜欢踢着地面走路，有时好像受到挫折般地怒气冲冲，有时心灰意懒，经常不能保持心里的平静。
在职业训练的团体中，有10％是属于这种走路的方式。
像如此没有干劲的人，会让指导者无心训练，最后损失的还是自己。
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编辑推荐

《稳居职场高峰的细节宝典(珍藏版)》：身处职场之中，升职、发展是每一个人的追求，是永恒的主
题。
职场虽然无情，却也有斗智斗勇的生存秘籍。
掌握了它们。
就可以轻松自如地驾驭各种关系，实现自己升职、加薪的目的。
细节成就完美完，美铸就成功。
职场虽然无情，却也有斗智勇的生存秘籍，掌握了它们，就可以轻松自如地驾驭各种关系，实现自己
升职、加薪的目的。
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