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前言

内向这件事是可以管理的当你无法和你的思想和平共处之时，你开始说话；当你无法安居于内心的孤
独时，你便开始活在双唇之间，声音成了一种消遣。
（卡里·纪伯伦）有人说，如果不用面对人群，工作将是一件很棒的事。
谁不曾这样想过呢？
但是，职场上的成功不只在一起专业技能，你和他人的关系一样重要。
如果你是个外向的人，那建立这种互动的人际关系对你来说可能是一件乐事。
但如果你是天生气质比较安静的内向人士，在现在这种提倡外向、开放的企业文化中，可能会感到被
排挤、忽视和误解。
你的安静自持可能被误解为不乐意、傲慢甚至缺乏智慧。
也许你已经发现由于人际技能的不协调，你的事业已经停滞不前。
你可能会错失职场关系将为自己事业带来的发展，同时，你的公司也会失去你的满腔才华和专业技能
。
但幸运的是，内向这件事是可以管理的。
你只需要一点技巧与训练就可以让安静、内敛成为你的行事作风，同时又适应鼓励外向的企业文化。
本书会向你证明，成千上万的人就是这么做的，并且他们因此获得了卓越的成就。
本书为谁而写？
也许你是一位需要经常激励员工的管理者；也许你是某个项目的负责人；也许你是一个希望承担更大
责任，面对更大挑战，但却习惯单打独斗的员工；如果你是从事技术、科技和财经等领域的专业人士
，你很可能是一位天性比较沉静的人，你可能不像主管销售和管理的同事那样受过专门的人际关系训
练；也可能你是一名在男性主导领域中努力生存的女性，或是在企业中时常面临挑战，需要有人听见
你声音的员工。
也许，你觉得自己只不过是“偶尔内向”。
内向也分好几种层次，而在应付让人不自在的人际互动时，即便那些“侃爷”也会手足无措。
也许你是一位充满企图心的中层管理者或经理人，你的团队中很可能存在内向的人，本书会帮助你了
解他们，指导他们，并且让他们的贡献发挥到极致。
我有什么资格来谈这些？
我承认，我是个超级外向的人，总是把内心的想法大声说出来。
读到这里你也许会问，这个“唾沫横飞”的家伙对内向者的内心世界知道多少？
请允许我与你分享一下我的背景。
我担任企业咨询师、演讲师和培训师超过25年，曾为各类企业的成千上万领导者提供训练和咨询，在
这个过程中我发现内向的客户对于本书中的工具和技巧反馈极佳。
他们在最后都会主动提供案例，阐述他们如何运用相关技能为自己和企业带来积极的改变。
我很高兴听到这些成效，也将在本书接下来的内容中与你分享这些案例。
作为《老年杂志》（AARP The Magazine全球发行量第一的杂志。
——译者注）、人力资源学会（The Society of Human Resources）和《亚特兰大宪章报》（Atlanta
Journal Constitution）的专栏作家，我深入研究了各种领导者的特质及其相关成就，包括内向型领导者
。
而读者的评论和提出的问题也让我更深入地了解了此类领导者面临的挑战和他们成功的原因。
最后，我和一位内向型领导者35年的婚姻让我对内向者充满了理解和钦佩。
我学会了欣赏丈夫比尔沉静的行事作风和他对生命的不同看法：透过他的眼睛，我领会了沉静的价值
。
我写这本书采取的方法我的一个同事介绍我认识了汤姆。
他是个20来岁的市场经理，对我的研究很有兴趣。
他的一个建议我一直记在心里：“别听那些大声嚷嚷的人所说的话，他们总希望引导你，让你变得更
像他们，那是因为他们根本不懂内向人的处境！
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励志演讲是一个价值百万美元的产业，但它建立在那些自信的外向者努力让人们相信做自己是错误的
基础上。
你要从那些受到过内向困扰的人那里寻求建议。
”我决定接受他的建议，因此我亲自采访并收集了来自各行业100多位内向人士的资料。
其中一些是准备好问题的采访，另一些是在对方公司走廊的谈话，还有些则是在飞机上和邻座旅客闲
聊的结果。
同时，我也以新闻采访者的眼光观察团队会议、研讨班讨论和培训课程，寻找内向型领导者如何掌舵
的具体案例。
我写满笔记本的观察内容随后被纳入本书中。
我发现在网站发帖提问常常可以引起热烈的回应。
许多人都喜欢用文字和我交流。
他们提供了丰富多样的建议。
另外，本书也采用了一些学术界和商界思想家的独特观点。
本书结构总览本书将来自各种渠道的信息，整合成一种便于读者应用于现实的结构。
第1章，我们谈到内向职场人士面临的四大挑战，列举了当你放任自己低效的内向行为时，将会遇到
的挑战。
在本章中，你会发现在养成领导力的过程中，面对的压力，内向者和外向者之间的认知落差，内向者
事业发展的瓶颈，变成职场隐形人等问题，以及他们会造成哪些影响。
第2章，把拦路石变为垫脚石：4P法。
本章介绍了一种目标明确且实用的方法，让你可以突破现状、有效管控自己的内向性格。
4P法，事先准备（preparation）、专注现在（presence）、向前推进（push）和持续练习（practice）4个
步骤，将它作为你的行动蓝图，就能帮助你在各种需要领导力的情境中制定出合适的策略。
你也能用该方法来分析自己计划中的行为哪些有效，哪些无效，借此保持不断进步。
在这一章里，你将会学习到：（1）事先准备意味着，面对人际交往的各种情况，你心里都要有一套
相应的准备策略，以及需要采取的步骤；（2）关注现在意味着，你要能够全情投入于此刻此地；（3
）向前推进意味着，你愿意冒险把自己推出安全区域；（4）持续练习意味着，你必须持续练习这些
有影响力的行为，直到它们成为你惯常行事风格的一部分。
第3章，内向者，唤醒你体内沉睡的力量。
这一章阐述了内向者的优势和劣势，这里面还包括了一份《内向型领导者技能测试》，这份揭示性的
测试会协助你在成为领导者的过程中，找到你已经充分掌握了哪些技能，以及还要加把劲才能游刃有
余的领域。
此外，你也可以把这套测试结果作为基准线，以此衡量你进步的程度，并和上级以此为出发点进行讨
论。
从第4章到第9章，你将会学到如何利用4P法处理工作中的常见情况。
我将会提供大量工具、典型例子和实用小贴士，告诉你如何具体操作。
第4章，内向者与公开演讲，在这里我们会教你如何掌握向团体或个人发表演讲的技巧。
第5章，内向者的管理与领导艺术，我会与你分享一些成功的内向型领导者的锦囊妙计，以此赢得属
下的尊重。
第6章，内向型领导人如何进行项目管理，这一章的重点放在项目管理中的人际互动上面。
你将会学到成功的内向型领导者该如何激励项目成员，并取得理想的成绩。
第7章，内向的人如何管理上司，也就是如何在与高层沟通时也能进退自如。
我们会准备好各种范例和工具，让你和上级的关系更加深入。
第8章，内向者的会议赛局，书里会提供各种方法，让众人听见你的意见，把你的参与度提升到更高
的层次。
第9章，内向者如何建立人脉网，我们会谈到，内向人士如何在公司内外建立人脉网，以及在这个过
程中将要面对的问题。
如同前面的章节一样，在这里，你也会学到如何充分利用自己天生内向的特质，将其转化成成功领导
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者必备的专注力和创造力。
第10章，打造你的内向竞争力只需4步，当你找到自己内向的优势，并从阴影中走出来时，你和你的公
司都将受益匪浅。
第11章，我进行了总结，“下一步迈向成功”本章焦点是你接下来要走的路。
学习调整自己的行为绝对不是一朝一夕就可以做得到，这是一个持续不断的流程，如酿酒一般，你对
自我的提升会在时间的洗礼下更为香醇芬芳。
你会在本书当中找到一份发展计划，设定一个可以实现的行动目标，让你在现在以及将来都能进一步
巩固你的领导地位。
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内容概要

具有神奇功效的四个简单步骤，
 助你提升职场竞争力
 真相1：全世界高达四成的领导者与企业高管，都很内向！

据研究调查显示，全世界竟有高达四成的领导者与企业高管包括股神巴菲特、微软创办人比尔?盖兹、
雅芳集团CEO钟彬娴等人，都是内向型的人！
很可能，奥巴马总统也是内向型的。
这说明了什么？
说明不仅外向者，内向者也具备在喧嚣忙乱的外向型商业文化中领导组织所需要的素质。
他们究竟是怎样做到的？

 真相2：只要4个简单步骤，就能让内向的你职场身价翻三番！

《财富》500强企业知名人力训练专家结合25年来的扎实教学与实战经验，帮助内向者在职场上面临的
各种障碍一一击破，并提出一套独一无二的4P实践心法，用来应对上下级关系、同事关系、项目管理
、公开演讲等众多情况。

书中作者提供了大量实际案例和相关技巧，也提到许多情境式的职场难关与其应付方式，例如，以下
内向工作者常会遭遇到的的职场困境，都能获得解决之道：
 －－电梯里巧遇将改变你一生的贵人，却无话可说
 －－重要前辈的退休酒会上宾主尽欢，只有你谁都不认识
 －－毫不熟悉的新任主管，准备分配你的工作预算
 －－你主办的重要项目会议，总是只有一半受邀者愿意出席
本书会教导你接受自己天然的工作风格，激发你的潜能，从而推动事业发展。
为你所在的企业创造价值。

 认清自身优势，你也能轻松应对职场！

内向者笑傲职场必读书！
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作者简介

珍妮弗·康维勒 美国知名的职场人力资源开发专家
被美国管理协会盛赞为“世界顶级专家” 荣获美国职业发展协会“年度最佳从业人员奖” 女性领导
交流协会的创始人之一
她擅长把艰深的领导力理论转换为实际的操作方法，并透过极富吸引力的演讲、培训和操作性辅导计
划，协助了成千上万的内向人士培养出坚定的信心，并将领导力理论转化为实际行动。

同时，她还是《老年杂志》《亚特兰大宪章报》《首席执行官》和《人力资源学会》的专栏作家；她
的发言经常被《华尔街日报》和《纽约时报》所引用；她是美国TBS知名电视节目《装修一新》专家
组成员之一。

目前，珍妮弗是“关于你”（About
YOU，Inc.)公司的总裁，这家公司通过训练、演说与项目指导方式，协助企业打造出强有力的领导人
才。
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章节摘录

版权页：插图：当内向者被迫不断同众人周旋后，他们通常会感到非常疲惫。
这种疲惫和不耐烦的感觉可能在他们参与社交活动之前就已经浮现了，内向的人必须紧咬牙关才能熬
过这些聚会。
我有一位性格内向的同事曾早早离开了一次聚会，因为和一大群“喜欢长篇大论、兴高采烈的人”在
一起让他感觉很累；另一位则问我有没有听过这个笑话，一位内向的经理宁可坐在家里读一本已经读
烂的书，也不愿出来应付这些要命的鸡尾酒会。
判断自己是否内向的方法之一，就是看你和人接触后是否需要多一点时间给自己重新充电和减压。
《男人来自火星，女人来自金星》（Men Are From Mars，Women Are From Venus）的作者约翰·格雷
把男性可以逃离女性的秘密基地形容为“山洞”。
许多内向者告诉我他们在被外向者包围得精疲力竭，需要暂时躲起来喘一口气时，也需要这样一个“
山洞”来恢复元气。
我对他们的经历感同身受。
有一次，当我正享受轻松惬意的海边假期时，一位酒店的客人让我出现了这种压力反应。
在我们对话之初，他是一个温文有礼的绅士，但当他喋喋不休了45分钟，并多次无视我提问和发表看
法的企图后，我觉得疲惫不堪，然后什么都听不到了。
我相信这是内向者每天都会经历的感觉。
有时候，遇见令人措手不及的事也会对内向者造成压力。
有着15年IBM项目经理经验的保罗·奥特告诉我，当他需要迅速答复别人但内心却毫无头绪时，他就
会感受到压力。
他说，那感觉像“被人剥光一样”，他最害怕那种他称之为“狙击手”的人，这些人总是拿着零星片
段资料就来质疑他的观点。
强迫自己成为众所瞩目的领导者也会让内向者产生压力。
作为一个领导者，希德·米尔斯坦必须表现得外向、健谈、投入。
但他发现这样的角色扮演（而不是与人讨论事务）让他筋疲力尽。
他告诉我：“要扮演这样的角色常常让我头痛，我需要一个人独处，好好想一想‘刚刚我究竟做了什
么事’。
这种感觉就像健身之后的筋疲力尽。
由于我还要继续扮演领导者，又不得不在人前掩饰我的压力，而这又让我的压力更加重了。
”长期来看，内向者要应对这个外向型社会会随时间的推移而变得越来越容易，但那终究不是内向者
的天性。
内向的人必须时刻自我提醒、不能松懈，而那又会耗费大量的精力。
P32-34
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媒体关注与评论

《吃掉那只青蛙》(Eat That Frog!)作者 博恩?崔西  许多高效的领导人都是自敛的“内在处理器”，但他
们都极有能力。
本书将告诉你如何从自己及其他管理风格迥异的人士身上发掘出最大潜力。
 加拿大梅里亚动物保健有限公司总裁 莉莉安娜?德?凯萝古恩 康维勒认为我们应该意识到芸芸众生中有
许多有想法、专注度高、安静的内向型人，他们是人群中灼灼发光的“珍珠”。
如果你也是内向型人，请阅读此书。
 傅苹 杰魔软件公司总裁兼CEO，被Inc.杂志评为年度企业家  内向的人常常是低调玩命地干活，他们的
能力和贡献未必会被发现和认可。
如果你是个内向型管理者，惧怕公开演讲，感到与人相处困难，本书的实用指导会帮助你掌控种种令
你不自在的场面，使你变得更高效。
 法布里&middot;艾格洛斯 UCB制药有限公司总裁 珍妮弗&middot;B&middot;康维勒十分了解，在全球
化市场中，内向型领导者面临的挑战和机遇。
如果你是内向领导人或管理着内向型员工的领导者——或两者兼有之——请阅读本书。
身为资深咨询师，作者从工作的第一手经历中提炼出了行之有效的内向型人成功4步法。
是的，内向者也能赢！
 萨姆&middot;霍恩 《成功的产品包装》(Pop!)、《舌功》(Tougue Fu)等书的作者 和同事同处一室一起
工作是否让你想逃跑？
好消息是，你无需成为社交明星，也能成为好领导。
运用本书的技巧，你将成为自信、威严而富有人情味的领导，收获你渴望和应得的尊敬、忠诚和成功
。
阅读本书并取得回报吧。
 东尼&middot;阿列山德拉博士 《用人新道》(The New Art Of Managing People)、《白金法则》(The
Platinum Rule)合著者之一 本书介绍了如何在艰难的职场中提升自己、占得一席之地并最终成为出色的
内向型领导人。
珍妮弗成功地培训了许多内向型领导人，她的成绩在这本迷人而实用的书中展现无遗。
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