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前言

　　21世纪，日新月异，经济发展甚为迅速。
随着社会分工的日益精细和人类需求的不断扩展，万事不求人的时代已经过去，如何公关办事显得愈
发重要。
　　一提到公关办事，有人就会嗤之以鼻，认为它不过是谄媚的代名词。
其实，这种观点带有很大的局限性。
公关办事的涵义宽泛，已经渗透到生活的各个方面。
谄媚虽然也可算得上是公关办事的一种方式，但它不是公关办事的全部。
如果我们错误地把谄媚理解成为公关办事，无疑是以偏概全、因噎废食。
一个人不屑于谄媚术，这是他高风亮节的体现，能够受到人们的尊重和推崇；但一个人如果不谙公关
办事的技巧，却是愚钝和不识时务的表现。
　　那么，公关办事的含义到底是什么呢？
　　公关办事主要是指，一个人通过社会交往的方式达到把事情办妥的目的。
它包括两方面的内容：一方面是如何建立良好的人际关系，另一方面是如何有效利用人际关系。
　　要想成就一番事业，必须要具备各种各样的能力，同时也包括一个人的交往能力。
良好的交往能力可以促使良好的人际关系的建立，处理事情时就会左右逢源、游刃有余，而不会四处
碰壁、寸步难行。
　　固然，有些人已经认识到了公关办事的重要性。
但如何提高自己的公关办事能力，虽实践多次，却仍然没有大的成效。
要知道，虽然“实践出真知”在很多时候是建立在失败的基础上的，但如果一味地抱着“吃一堑长一
智”的想法，无疑会难以适应这个处处都体现出高效率的社会。
　　为了适应社会的发展变化和满足广大读者的需求，我们参考了众多有关公关办事的专业书籍，力
求做到“取其精华，去其糟粕”，然后通过简单、客观的表现方式将各种抽象的内容具体化，真心希
望给读者提供尽可能多的实用型内容，为读者留下更为深刻的印象。
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内容概要

为了适应社会的发展变化和满足广大读者的需求，我们参考了众多有关公关办事的专业书籍，力求做
到“取其精华，去其糟粕”，然后通过简单、客观的表现方式将各种抽象的内容具体化，真心希望给
读者提供尽可能多的实用型内容，为读者留下更为深刻的印象。
    本书全方位地介绍了公关办事的方法与技巧，比如：注重形象，别让形象丢分；好事多磨，心急难
成大事；因势利导，找准方法者赢；因人而异，抓住性格沟通；打造关系，发挥人脉作用；交际应酬
，恰到好处最佳；选择环境，把握办事时机；远离禁忌，坚守办事原则；等等。
读者心中的疑惑，几乎都能够在本书中找到答案。
    与其在黑夜里摸索着移动脚步，不如拿起火把大步前进。
愿本书成为一把鲜亮的火把，为你的人生之路、为你的事业增光添彩。
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书籍目录

第一章  注重仪表和言行，树立良好形象　1．留下良好的第一印象　2．办事穿着打扮要得体　3．办
事语言要得当　4．恰当称呼对方　5．把握说话的要领　6．说话时眼睛看着对方　7．站有站相，坐
有坐相　8．举手投足，彬彬有礼　9．微笑待人　10．让人喜欢并不难　11．让别人记住自己第二章
　搞好人际关系，发挥人脉作用　1．人脉是成事的关键　2．积极投入感情，终有关系收获　3．真心
付出，必有回报　4．寻找人脉资源，提高办事效率　5．结交贵人，背靠大树好乘凉　6．连点成线，
拓大交际圈　7．以人情待人，人亦真诚回报　8．先交朋友后办事　9．给别人人情，留自己退路　10
．平等待人，厚此薄彼不可取　11．交友不势利，冷庙也烧香⋯⋯第三章　公关办事离不开应酬，恰
到好处为最佳境界　第四章　心急难成大事，好事还需多磨第五章　办事方法很关键，会找方法者赢
第六章　公关因人而异，办事看性格沟通　第七章　把握办事时机，拿捏办事尺度第八章　远离做事
禁忌，坚守办事原则
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章节摘录

　　1.留下良好的第一印象　　在人际交往中，每个人都要尽可能使自己在别人心目中留下良好的印
象，以获得对方的积极评价。
能否在初次见面时给对方留下良好的第一印象，尤为重要。
所谓第一印象，就是素不相识的人初次接触时给别人留下的印象，包括表情、姿态、服饰、举止、言
语等，是别人评判以后是否与你继续交往的重要依据。
因此，第一印象对于人际关系和公关办事的影响很大。
　　第一印象是发自人内心的真实感受，是在没有外界作用力的情况下形成的，具有相当的确定性，
一旦形成往往很难改变。
在公关办事中，第一印象显得尤其重要。
如果能够在初次交往中给人留下好印象，别人自然会乐于继续交往，相反，如果表现不佳，令人没有
印象甚至感觉印象不好，那么合作就会变得比较困难。
所以，在社交场合中善于处事的人在初次见面时都力图展现出自己最好的一面，以赢得对方的好感，
从而有利于以后的交往和合作。
　　既然第一印象对于公关办事如此重要，那么如何才能更好地展示自己的第一印象呢？
　　（1）展现活力　　不管是年轻还是年老，在公关办事中都要表现得很有活力，一个死气沉沉的
人很难给人留下良好的印象。
头发梳理得整齐干净，面部表情自然而有生气，眼睛炯炯有神，精神状态良好，行动间显得很有干劲
、充满活力，这样的人在初次接触时往往更容易赢得别人的好感。
　　（2）热情洋溢　　有人说：“热情是世界上最宝贵的财富。
”“热情是行动的信仰，有了这种信仰，我们就会无往不胜。
”的确，没有什么东西比热情更能打动人心、引起别人好感的了。
一个做事积极主动的人，一个处处都能表现出办事热情的人，在初次见面中，无疑能给人留下难以磨
灭的印象。
　　（3）干脆利索　　在初次见面的时候，所能遇到的事情也许不会很多，但是如果一个人在言行
举止上显得干脆利索，处事有条有理，对方往往会感到他非常能干，而这将有利于双方将来的交往和
合作。
因为利索能干的人会给对方带来更多信心。
相反，如果一个人做事迟钝、缓慢，即使做得很好，也很难给人留下好印象。
　　（4）充满自信.　　自信是一种强大的力量，一个自信的人不仅对自己充满信心，而且可以让别
人受到鼓舞和激励，不自觉地对你充满信心，这往往是将来彼此交往与合作的基础。
一个瞻前顾后、畏畏缩缩的办事者不但令自己困难重重，也会让别人对其失去信心。
　　（5）显得有分量　　从心理上讲，没有几个人希望自己跟无关紧要的人打交道，因为这也意味
着办事情的效率很难得到保证。
而跟一个很有分量的人共事，不仅能够给他带来信心，而且会使他认为这样能够提升自己的地位。
　　所以，一个显得可有可无、无足轻重的人，很难引起别人的重视，而一个看起来很有分量的人，
即便是表面上的，也更能让人重视，别人也更愿意与其合作。
　　除了上述几个方面之外，在初次见面中的穿着服饰、言谈举止也是需要注意的地方。
穿着打扮力求大方自然，言行举止礼貌得体，切忌为了引起别人的注意而采取一些极端的方法，如身
着奇装异服、说话的嗓门过大等，这样的做法只能起到相反的效果，惹人反感。
第一印象能在一定程度上影响双方将来的交往，但是仅仅是一种首要效应，并不是本质的，更不是不
可改变的。
即使第一次接触的时候给对方留下的印象不是很好，甚至很糟糕，但是随着时间的推移、彼此的进一
步了解，也能改变最初留下的坏印象。
只是，第一印象可以争取更多的机会、减少周折、更快地到达成功。
需要提醒的是，双方初次见面所获得的印象虽然是直接来于人内心的感受，但终究只是一些表面特征
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，如果一概以此作为评判是否继续交往的标准，很可能导致以貌取人的错误发生。
如一些青年男女在交往的时候，就是因为初次见面时的印象较好，而没有考虑对方的个性和人品，在
交往后，最终不得不分手。
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编辑推荐

　　公关有谋，办事有略　　一部求生、求胜、求成功的处世圣经　　一门经典独到的做人哲学；一
部左右逢源、内藏外敛的做事宝典。
　　一本放在枕边、带在身边随用随翻的公关办事书。
　　不会办事事虽易也难　　构建人际网络，锻炼公关技巧　　练就办事能力，成就非凡人生
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