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内容概要

怎样才能让上司相信你的话？
并且让他们支持和重视你？

 怎样能和同事在竞争与合作中既保持和谐关系，又让自己始终看上去更值得信赖？

　　本书针对职场里需要面对的不同对象和场合分析了攻心关键点的秘密，旨在帮助人们抓住关键30
秒，轻松自在地运用比说话更有效的沟通技巧，从而令自己在不同的场合及不同人面前，都能快速聊
出号交情，在职场如鱼得水，拥有好人缘。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<职场攻心关键30秒>>

作者简介

刘文献，曾先后担任生产厂长、行政经理、项目经理、高级销售经理等职位。

 有丰富的企业管理和销售经验，对人际交往和沟通有独到见解和方法。
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第一章 求职面试关键30秒：走好通往职业顶尖第一步
 第一节 30秒下定决心，给自己一个计划——没有计划就是计划失败
 第二节 每份简历都一样，哪份是你的？
——创意简历令雇主30秒记住你
 第三节 够了，别说个没完没了——自我介绍，30秒呈现优秀
 第四节 接好，给你一些增强竞争力的面试语——增强竞争力的面试语
 第五节 多人面试又怎样，哉能脱颖而出——集体面试30秒让你鹤立鸡群
 第六节 来，我们一起来解决：离职原因、薪酬要求——回答敏感问题
 第七节 去吧，用你的漂亮话对付面试陷阱——30秒巧妙走出面试陷阱
 第八节 跟我来，带你走出面试尴尬——30秒摆脱面试尴尬
 第九节 秘密，面试时千万别说这些——面试时不能说的话
第二章 职场礼仪关键30秒：塑造价值百万品牌形象
 第一节 品牌形象怎么来？
穿出来——30秒建立第一印象
 第二节 30秒检查你的穿着是否专业——％的入相信穿着影响升迁
 第三节 谈吐礼仪是一门艺术，你懂多少？
——30秒学会你应懂得的谈吐礼仪
 第四节 信不信，会说话也能令你出人头地？
——职场出人头地的语言艺术
 第五节 看，那人真有明星气质——“职场范儿”坐、立、行、走
 第六节 哇，他的举手投足都那么迷人——提升职场社交魅力只需30秒
第三章 面对上司关键30秒：赢得上司信赖与器重
 第一节 领导忙，我只说重点——向上司汇报工作把握重点30秒
 第二节 用漂亮话说服你的上司——30秒学会给上司“戴高帽”
 第三节 摆正位置，休要抢了上司的风头——在上司面前保持低调
 第四节 快去，抓住与上司闲谈的好机会——抓住与上司闲谈关键30秒
 第五节 不会赞美上司吗？
我教你怎么说——赞美上司语言技巧关键30秒
 第六节 领导，我有个好“点子”——向上司推销你的点子关键30秒
 第七节 反对，但让领导接受——如何让上司接受反对意见关键30秒
 第八节 拒绝上司的意见能硬来吗？
——拒绝上司不能硬来
 第九节 挨上司批了，怎么办？
——当受到上司批评时．自我消化30秒
 第十节 这领导总喜欢玩猜谜，玩就玩吧——与猜忌、多疑的上司相处
 第十一节 那恶人上司又没事“抽”我了——对付出言不逊的上司
 第十二节 真麻烦，上司又发脾气了——对付脾气大的上司
 第十三节 老板，我想涨工资——希望老板给你加薪关键30秒
第四章 面对同事关键30秒：与其保持“亲密关系”
 第一节 搞定这帮同事，可不是容易的事——30秒圈住同事的心
 第二节 想在办公室里赢得人心，有难度——办公室里赢得人心“十招”谈
 第三节 别怕，面对不同性格的人使不同的招——与不同品性的人打交道关键30秒
 第四节 同事冷言冷语对我，30秒保持理智——理智对待同事冷言冷语
 第五节 想与我抢功，你休想——30秒处理同事与你抢功
 第六节 想与同事讲和吗？
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我来帮你——30秒化解同事不和
 第七节 同事，我帮你，但我不告诉你——助人不要说出来
 第八节 与同事聊天，信口开河可不好——不要在同事面前信口开河
 第九节 指出同事缺点，请委婉些——对同事缺点委婉交换意见u
 第十节 喂，这可是影响同事关系的言行——影响同事关系的言行
 第十一节 欠债的是“爷”，收债的是“孙子”——不要跟同事有金钱往来
第五章 面对下属关键30秒：轻松树立威信，赢得人心
 第一节 领导，说话办事就是这么威风——树立领导权威关键30秒
 第二节 我不只表扬你，还让你相信我所说的——赞扬下属关键30秒
 第三节 错了，没关系，我会让你自觉地改正——30秒让下属自觉地改正错误
 第四节 唉，坏消息，怎么向下级通报呢？
——向下级通报不好消息关键30秒
 第五节 喂，做不到就不要许诺嘛——不要轻易许诺
 第六节 嗨，向下属提问也得讲技巧——向下属提问关键30秒
 第七节 什么，下属不听我的？
我有办法——让下属接受自己的观点关键30秒
 第八节 聊会儿吧，我会让你看到诚意——翻用聊天向对方传达自己的诚意
 第九节 放松点，先谈谈别的——气氛紧张时30秒不露痕迹地转移话题
第六章 开会技巧关键30秒：这样讲话最能展现自己的能力
 第一节 到你了，注意你开场白前30秒——会议讲话怎样开好头
 第二节 他说得真不错，我要比他更精彩——30秒学会精彩会议发言
 第三节 快站起来，充分施展你当众讲话的才能——充分施展当众讲话的才能
 第四节 没人喜欢开会，弄轻松点吧——营造轻松的会议专氛关键30秒
 第五节 冷场？
别怕，放机灵点就行——灵活应对会议冷场关键30秒
 第六节 快，会议要结束了，最后表现一把——总结会议关键30秒
 第七节 临时会议不可怕，可怕的是你不知道从何说起——临时会议的语言技巧关键30秒
第七章 避免潜规则关键30秒：工作需要带着脑子
 第一节 机不可失，失不再来——把握关键的时机和事件
 第二节 想走捷径，那得冒点风险——挑战风险是走向成功的捷径
 第三节 老板，其实我很能干——30秒让老板看见你的情商、眼界与能力
 第四节 我都不知道怎么办了，教教我啊——尽量避免说“不知道”
 第五节 做不完，你还兜那么多干吗？
——着眼大处，放过小事
 第六节 到底谁才是真正的朋友？
——利益面前，难有真友谊
 第七节 你说你能干，还有谁知道呢？
——你能干却得不到提升
 第八节 如此重要，怎能说不清楚？
——30秒搞清楚决定你工资与提升的贵人
 第九节 白吃白喝都是准备等死的人——所有成功的人都是努力的人
 第十节 我做了那么多，得到的却那么少——付出未必总有回报
 第十一节 你要做主角还是跑龙套？
——以主角的态度说话办事
第八章 跨越雷区关键30秒，躲避职场陷阱
 第一节 别错把直率当做自信，这是两码事——30秒避免直率成为职场毒药
 第二节 告诉他，等于通知了全天下——30秒避免“大嘴B”带来大麻烦
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 第三节 办公室会客，你离专业形象又远了一步——办公室不是会客场所
 第四节 我，就是害怕吃亏——表现“懒惰”的大陷阱
 第五节 为什么我出口就“踩雷”？
——避开办公室聊天的“禁区”关键30秒
 第六节 别拖了，珍惜时间努力吧——拖到最后还得自己买单
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章节摘录

版权页：“我只问你，你的工作是做什么？
”紫霞开始不屑。
“销售。
”“那就对啦！
按你这么说，应该转到打杂部做经理，不是吗？
销售就应该将主要的时间用在销售上。
比如，规定自己上午打30个电话，下午拜访2个客户等，如果你太好心，那就将其余的时间用来打杂。
时间很公平，你把它用在哪里，播种到哪里，就能在哪里收获。
像你这般漫天播种，这里收几颗，那里收几颗，还想丰收？
好难啊！
”紫霞尽量耐住性子分析给小飞听，后面又冷不防冒出一句，“谁让你不懂拒绝。
”“好厉害呀！
”小飞听得很认真，居然停下吃饭，为紫霞的一番训斥鼓掌。
“说说而已，旁观者清呗。
给自己一点时间安排个计划吧，这样你可以将时间尽量种在工作的这块地里，才能在工作上算一个勤
奋的上等人。
人与人之间的差别其实并不大，关键在于谁肯吃苦，谁肯多动脑子思考更好的办法，找到属于自己那
条通往捷径的道路。
”紫霞望了一眼那些菜，敲了一下小飞的头，“吃饭，小兄弟。
还没被训够啊。
”“那我下一步应该怎样做？
”“很简单啊，先按周计划，计划一周里的每一天，以半小时做单位。
每天及时核对是否完成任务，我呢，建议你走在任务的前面，将所有任务提前完成可是一个好习惯，
有意外发生的时候，可以处变不惊，有时间周转应对嘛。
”“知道了，回去马上订个计划”小飞如获至宝，又夹了几筷子菜放在紫霞碗里，也许这表示他已经
认可紫霞所说的，也许这是他下定决心的一种方式。
你选择了什么就会把时间用在此处，就会在此处收获。
虽然我们不可以完成所有想要去做的事情，但我们可以挑选出重要的事情去完成，挑选出必须完成的
事情作为重点去完成，这样就不用遗漏什么。
美国伯利恒钢铁公司总裁查理斯·舒瓦普曾会见效率专家艾维·利，问他怎样才能把公司管理得更好
。
艾维·利说可以在10分钟内给舒瓦普一样东西，这东西能使他的公司的业绩提高至少50％。
然后他递给舒瓦普一张空白纸，说：“在这张纸上写下你明天要做的最重要的六件事。
”过了一会儿又说：“现在用数字标明每件事情对于你和你的公司的重要性次序。
”这花了大约5分钟。
养成一定的生活规律，早睡早起，经常锻炼，改掉恋床不起的恶习。
设置好你的闹钟吧，如果你够懒不妨多买几个，房间一个，客厅一个，洗手间一个，间隔五分钟，声
音调到最大，你关了房间的闹钟继续睡，五分钟后，你还没触摸到你夜晚美梦的余温，你的第二个闹
钟又开始唱歌，起床去关了再睡吧，还有第三次的提醒呢。
狼来了叫两次别人也会信以为真，闹钟叫三次，你应该也要相信是到了该起床的时候了吧。
榜样力量，寻找精神支柱寻找学习的榜样，你应该不致掉进了懒鬼堆里吧，快去从同事中挑一个你要
学习的榜样。
并且你可以给这位朋友一些承诺，一些友好的礼物，请他帮忙提醒、帮助、监督自己。
希望白纸，描绘美好未来贴一张白纸在墙壁上，表示这是你一个崭新人生的开始，当你有懒惰的心理
或行为时，就在上面画一笔，或涂些颜料，当你看到自己美好的前程，被画得这里一笔那里一笔的时
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候，你就会发现你有多可恶，有多么的不会善待自己，当然也就会提醒自己改掉懒惰的习惯。
积极心态，不允许自己后退要培养积极的心态，首先要清理思想的垃圾，那些唱反调子的思考，那些
消极的，那些拖你失败的因素都要一一清扫干净。
你只需要记住，千万不能让那些心底的阴暗声音拖你下水。
其次保持你的微笑，遇到挫折、不开心的事也要面露微笑，这里不是要你演戏，请你相信微笑的力量
是巨大的，愁眉苦脸对糟糕的事情一点帮助也没有，相反，你的笑脸可以令你周围的人愉悦。
千万不要说我都烦死了，凭什么还要卖笑让他人高兴？
如果你这样想，那就错了，你要知道你的微笑可以吸引能够帮助你的人，他们喜欢你的微笑，喜欢你
的人，才会重视你，才会想帮助你，不是吗？
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