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内容概要

　　工作场合中的人际关系，是一种理性的关系。
工作中的上下级和同事，肯定不是你的朋友。
职场中由于人际关系的理性色彩，往往保持着一种距离，彼此说话不可能像亲近的人之间那样直接。
为了不得罪人，巧妙地协调各种利益关系，保持进可攻退可守的分寸，说话就需要很小心，经常需要
使用一些委婉、试探、暗示的方法。
因此，暗示就成为职场中非常有效的一种交流方式。
不会听话听音，不会拐弯抹角，说话直筒子，在职场中肯定寸步难行，经常碰壁。
可以说，学会暗示的说话艺术，对于职场人际的关系是非常重要、不可或缺的。
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作者简介

　　秋歌，女，图书策划撰稿人。
毕业于北京大学中文系本科，多年从事图书策划、撰稿工作，比较擅长心理、励志、管理、交际、情
感等社科领域的畅销书写作。
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书籍目录

上篇：洞察上司的心理忌讳，必要时“以曲为直”
第一章 靠拢上司，让上司觉得你是好用的下属
1．找到与上司的共同点，让上司对你更亲切
2．认同上司的观点，让上司觉得你是“自己人”
3．模仿上司的行事风格，让上司感到你跟他一致
4．在意上司所在意的，你就能得到他的在意
5．在背后说上司的好话，上司听到会更高兴
6．发挥你的幽默，跟上司变得更亲切
7．适度关心上司的私生活，跟上司更亲近
8．不动声色地多“接近”上司，加深上司对你的印象
9．上司交代任务时，要表现出充分的尊重
10．跟上司“装小撒娇”，让上司把你当自己人
第二章 不去表功，却让上司知道你的才能
1．比别人早到公司，显得你工作很积极
2．通过各种细节，展现自己的职业素养
3．精神饱满，言辞果断，会给上司“积极”的印象
4．跟上司讲讲工作的快乐，显示你很热爱工作
5．上司说话你拿出记录本，显示你的细心和重视
6．掩藏你的锋芒，让上司觉得你对他没威胁
7．跟上司闲谈，让上司了解自己是怎样的人
8．升职加薪的要求，拐个弯说出口
第三章 洞察入微，上司的暗示逃不过你的眼睛
1．听懂上司的“黑话”
2．如果不是暗示，就别被上司误解为暗示
3．知道上司想要听什么样的回答
4．在尴尬的场面开个玩笑，让上司“顺坡下驴”
5．把错误揽到自己身上，给上司一个台阶下
6．让你靠边站，刁难你，是上司在暗示你离职
第四章 劝谏上司，别显得自己比上司高明
1．向上司请教，然后婉转提出自己意见
2．你提的意见，让上司觉得是他自己的
3．先用恭维表示对上司的尊重，再提意见
4．“正话反说”，让上司自己引申出“反对意见”
5．不好意思反对上司，就不置可否吧
第五章 拒绝上司，要找个合适的借口
1．婉转地透露实情，让上司了解你拒绝的理由
2．不直接拒绝上司，而是找个借口或替代方案
3．拒绝上司之前，要表现出“积极”和“肯定”的态度
4．回避上司锋芒，以退为进地拒绝上司
5．打太极，把男上司的“性暗示”化于无形
6．炒老板鱿鱼，要编个“美丽的谎言”
中篇：职场人际复杂微妙，对同事不能做“直筒子”
第一章 展示亲和，让同事觉得你好接近
1．经常“微笑”，显得你这人很友好
2．参与同事的闲谈，会自然融入团队
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3．与同事共进午餐、分享零食，可以增进彼此的感情
4．表现出喜欢对方，能够获得同事的好感
5．适当关心同事私生活，彼此会更加亲密
6．昵称和礼貌用语，使你跟同事关系更近一层
7．到同事家串串门，跟同事关系更热络
第二章 胸怀集体，跟同事们“抱成团”
1．主动做做杂务，显示融入团队的态度
2．向老前辈请教，显示自己的谦虚、友好
4．保持低调，不让同事感到“威胁”
5．找到与同事共同点，拉近彼此间的距离
6．赞美同事的优点，可以获得对方好感
7．好消息要尽快告诉同事，显示对他的关心
8．共同做事、找到共同敌人，可以使你们进入一个“战壕”
9．关键时刻帮人家一把，你们的关系马上变“铁”
10．共享优势，显出弱势，可以消弭同事对你的嫉妒
11．“背后鞠躬”，显示敬意，可以消除同事的敌意
12．让“第三者”出面，化解与同事的紧张关系
第三章 表达意见，要照顾到同事的情绪
1．委婉表达与同事的不同意见
2．同事有过错，尽量侧面点拨
3．在幽默中给同事提意见
4．对同事的求助表现出“无能为力”，拒绝才能被接受
5．通过赞美、抬高对方，委婉地拒绝对方
6．“幽默”是“拒绝”的润滑油
7．“防患于未然”，让别人的请托无法出口
8．“反问”使攻击你的同事无可辩驳
第四章 有些信息，传递起来很微妙
1．别让你的坏心情对同事形成不良心理暗示
2．别用负面语言打击同事的自尊心
3．从同事的肢体语言中解读暗示之意
4．听懂同事的“黑话”
5．开会坐在哪儿，暗示了你的职场地位
下篇：了解下属的心理机制，潜移默化调动下属积极性
第一章 尊重关心，使集体更有凝聚力
1．参与的下属聚会，可以与下属打成一片
2．叫出下属的名字，显示对下属的重视
3．在小事上赞美下属，显出你的人情味
4．耐心倾听，让下属感到被尊重、被欣赏
5．肢体接近和接触，暗示你对下属的信任和重视
6．关心下属亲近的人，能够打动下属的心
第二章 主张态度，用适当方式传达给下属
1．开会用圆桌，暗示下属可以畅所欲言
2．站着开会，暗示下属不要说废话
3．用建议的方式下命令，更容易被下属接受
4．委婉地讲道理，对下属进行善意提醒
5．自己以身作则，胜过对下属发号施令
6．举出更糟的状况，暗示下属接受现有状况
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第三章 战前动员，激发下属的工作干劲
1．给下属戴个“高帽子”，暗示他朝你期望的方向努力
2．暗地里送红包，给下属“格外器重”的感觉
3．给下属好听的“头衔”，使下属感到被认可
4．“非你莫属”，使下属决心“一定干好”，不辜负你的信任
5．给下属略高于能力水平的任务，可以激发他的干劲
6．假装怀疑下属能力，实际是“激将”他
第四章 旁敲侧击，使批评听起来不那么刺耳
1．“敲打敲打”他，让他自己承认错误
2．在单独的场合批评下属，表示维护他的面子
3．先承认自己的错误，可以引导下属承认错误
4．用“自言自语”指出下属的错误
5．用沉默代替指责，“此时无声胜有声”
6．让下属体验错误的后果，从而认识到错误
7．让第三方转达不满，避免下属对批评的排斥心理
8．让下属说服犯错者，使他认识到自己有这样的错误
第五章 批评下属，顺带进行激励
1．宽容下属的错误，让下属在“自责”中改正
2．把批评糅到赞美中，不容易引起下属反弹
3．幽默地批评下属，营造平等、和谐的气氛
4．下属犯错仍鼓励他，使下属自责又感激
5．夸奖下属没有的优点，暗示他改掉缺点
6．夸奖其他人的优点，刺激下属改正自己的缺点
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章节摘录

跟上司讲讲工作的快乐，显示你很热爱工作现实生活中，很多人都觉得工作压力大、工作待遇差，很
少有人享受自己的工作。
有的人自认才华横溢，却得不到提升，怀疑环境不好，对工作抱怨不休，不认为主动完成工作是自己
的责任；还有的人自命清高、眼高手低，觉得自己的能力没有得到展示，领导对自己不重视，单位对
自己不公平，产生抵触情绪，聪明才智没有用于思考如何做好工作，却在怠慢的蹉跎中浪费掉了。
一个人一旦被抱怨束缚，不尽心尽力，应付工作，在任何单位都会自毁前程。
如果你选择了在某个单位工作，就应该在其位谋其政、尽其责，全身心地投入到工作中去，对你所承
担的事情竭尽全力、主动负责，这样，你才会得到更大的锻炼和成长。
作为上司，他们当然更愿意看到自己的员工热爱自己的工作。
因为只有真的热爱工作的人，才更容易做出优秀的成绩来。
在职场中，如果经常将工作的快乐向别人、特别是你的领导诉说，会向上司显示出你积极的工作态度
，对你的职场形象大有好处。
刚毕业的时候，莉莉到一家公司参加面试。
面试的时候，上司问她想不想来这里上班，莉莉说，当然想了。
上司问为什么，莉莉笑着说：“因为这个公司的制度我很喜欢呀！
”上司问，什么制度？
她说：“上班时间、下班时间，正好符合我的作息习惯；招聘新员工的程序，比我同学去应聘的其他
公司简单多了，其实那么复杂也未必能选出好员工。
再比如，公司定期为福利事业做贡献，这个我以前看到过相关报告。
”上司笑了，和人事经理不知说了些什么，之后的第三天，莉莉就被通知上班了。
第一天上班，莉莉在公司门口的早餐铺吃早点，正好遇到了上司。
上司问莉莉：“习惯吗？
”莉莉笑着说：“当然习惯了！
比上学的时候轻松多了，也有了更多的快乐！
”上司笑了：“小丫头不错，继续努力，好好工作啊！
”莉莉爽快地回答“是！
”之后的一段时间，莉莉在工作上没取得什么成绩，但也没出什么错。
一开会，大家都争先恐后向领导说自己的成绩，莉莉则笑着说：“好像没啥成绩，就是感觉挺快乐的
！
”上司问她：“你为什么总感觉那么快乐呀？
”莉莉笑着说：“因为我特别喜欢这个工作，做自己喜欢的事情，当然很开心了！
”上司笑了。
莉莉听一个同事说，在她来这里上班之前，有一个小姑娘工作能力挺强，但是后来辞职了。
莉莉问为什么，同事说：因为这个小姑娘总感觉不开心，不知是她对工作不满意，还是对薪水不满意
，总之整天愁眉不展的。
上司拿她确实没有办法了，和她谈了几次话，不知道他们说了些什么，然后小姑娘就辞职了！
相比之下，上司对莉莉一直优待有加。
有一次，上司对莉莉说：“你的工作情绪不错，整天开心地工作着。
这样的情绪对其他同事也有促进作用，别人看见你开心也会跟着开心起来的。
相反，如果你不快乐，整天愁眉不展，同事看到后也会感觉不开心，对工作有抵触心理，这对工作是
非常不利的！
”原来，莉莉的制胜法宝就是——快乐！
这其实不难解释。
让上司感到你工作是快乐的，你喜欢工作，上司就相信你能热情、积极地对待工作，会对你有很好的
印象。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<工作沟通别太直>>

即使你暂时工作能力还不强，但是你有这样的态度，上司就会比较放心，相信你迟早能提高上来。
而且，你的积极态度也会感染其他同事，有助于集体建立良好的工作氛围。
因此，你喜欢工作，上司就会喜欢你。
那么，怎样才能让你的上司觉得你在这里工作快乐呢？
除了要自身快乐地投入工作中之外，还要在语言上表现出你的快乐。
一般来说，和上司说话前，要运用腹腔呼吸，不要用胸腔来呼吸，这样声音才会有力，这样的语言才
会让你的上司感觉到你的快乐；同时，要把声音放低，这样听起来平稳、和谐，也更显得魅力十足，
你内心的快乐也会传递给上司；当上司交给你一份新任务的时候，多说“我行”、“我可以”、“我
能做的”、“我会做好的”，这样你的自我感觉会更好，上司也会增加对你的信心；另外，在说话的
同时，还要注意肢体语言技巧，比如：说话的时候眼睛看着对方，配合一些手势，并面带微笑。
这样可以增强语言的感染力。
不要将不快乐的信息传递给上司，如：说话吞吞吐吐，总带有“嗯”、“啊”、“这个”之类的赘词
；或者在话语中间插入一些“你知不知道”、“我对你说”这样的话，打断话语的连贯性；或者说一
些让人感觉到你不快乐的口头禅等等。
8．升职加薪的要求，拐个弯说出口俗话说，“人往高处走，水往低处流”，职场中的人士恐怕没有
不渴望升职、加薪的。
尤其是在自己觉得自己的工作能力已经提升到一个新的层次，认为自己有资格升职、加薪，这时候，
你会特别希望上司能看到这一点，把宝贵的机会给予自己。
但是，如果上司对此没有反应呢？
作为员工，也不必消极等待，也可向上司主动提出要求。
只是，自己主动要求升职加薪，对每个人来说都是一种比较尴尬和紧张的事。
因为我们不知道上司对此的衡量是否跟我们相同，不知上司是否会拒绝我们的要求或者对我们产生不
好的印象，或者使两人的关系陷入僵局。
那该怎么办呢？
向上司提出升职加薪的要求，是需要一定技巧的。
如果我们担心被拒，不好意思直来直去，可以采取委婉的方法，把自己的愿望暗示给上司。
这样留有余地，不管结果怎样，双方都不会尴尬。
那么，暗示升职加薪意愿的方法有哪些呢？
（1）前期铺垫，表达“进步”的渴望在平时就要瞅准机会，比如在吃饭或喝咖啡的时候，多跟上司
聊聊天，谈谈职业理想，让上司觉得你是渴望进步的。
先做好前期铺垫，把渴望上进的心思暗示给上司，这样等到有升职的机会，向上司提出，就不会显得
那么突兀。
（2）趁热打铁，在最合适的时机表现自己所谓趁热打铁，就是在最有利于要求升职加薪的时机表现
自己。
比如，你刚完成一项艰巨的任务，刚突破了某种推销“瓶颈”，刚引进了某种足以令公司节省大量开
支的生产方法或生产工序，等等。
此时，你就可以用迂回的方法，提醒上司自己所取得的成绩，暗示自己已经具备升职加薪的条件。
这会给上司留下较深的印象。
以后当你提出升职加薪的要求时，他可能就没有理由拒绝了。
还有一种情况，就是在主管离职后，你可以恰当地提出升职加薪的请求。
主管的位置空缺，马上就要有新人顶上，这正是表决心的时候。
你应该利用这个机会，表明自己认同该平台和老板，表明未来也会珍惜这个平台和升职机会，给老板
吃个定心丸。
而出色的业绩是最好的证明。
你可以把平时的工作记录、阶段性总结、曾完成过哪些重要项目或工作等列出来。
和上司面谈时，你可以按照清单的次序提出和表述你一系列的优异工作表现，让上司作出正确而有效
的评价。
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只要他没有消极性的评价，就说明你的暗示比较成功。
接下去，你所提出的升职加薪的要求便有可能被接纳。
（3）提出“调职”要求，实则要求“升职”借助第三方力量达成升职目标，是个很好的途径。
你可以通过与第三方的沟通——人力资源部门的力量或者跟老板亲近的人，让上级知道，你有升职的
意愿，而且具备承担更高职位的能力，从而达到加薪升职的目的。
不过操作时切忌“走样”，同时第三方的选择也很重要。
（4）抓住时机，用玩笑表达升职愿望向老板要求升职，开玩笑应是一种很好的方式。
在老板心情不错、时间很多、和大家打成一片，或是当众表扬你的时候，你可以开玩笑地说：“老板
，我们干得这样好，给我们升职奖励一下吧！
”当然，如果是正儿八经地提这些要求，气氛可能会比较尴尬；但是用开玩笑的方式提出，既放松了
大家心情，又方便了万一被拒自己和老板都好下台。
（5）借助工具，表达加薪愿望将QQ或MSN的签名改成“我想加工资”或类似的意思，是现在一种比
较普遍的暗示法。
此外，借张贴“李嘉欣”海报和使用“加薪”水杯提出加薪，也成为职场一种时尚的暗示方法。
另外，近来网上还在热销“加薪杯具”：一个搪瓷水杯，上面印着工人、农民、解放军，他们手拿红
宝书，挥舞着手臂，下面印有“我要加工资”。
有人把这个送给老板作为节日礼物，有人用这种水杯喝水，假装不经意间让老板看到“加工资”的要
求，从而达到暗示的目的。
（6）如有足够资本，可谨慎使用辞职做“要挟”这种方法最适合薪资结构不够明确的中小企业的员
工采用。
但是，采用这种方法的人必须具备一定的条件。
假如你是一位工作表现杰出的主管，这种方法可能会成功；但是也只能成功一次，因为用多了这种伎
俩，被上司洞察，他就不买你的账了。
倘若你是一直表现平庸的人，就不要用这种方法了，因为上司巴不得你走，既然你提出，他可能做个
“顺水”人情，借机把你淘汰掉——除非你拥有另一份待遇差不多或更高的工作机会才不会受损失。
一般来说，用这个方法要谨慎。
想要挟领导“不升职就走人”，除非你已私下联系好了下家，因为即使领导考虑到工作需要勉强让你
升职，他也可能很快物色好后备人选随时替代你。
不管用什么方法，在提出升职加薪要求前，其实你最应该做的事是坦白问自己：“我是否真的值得升
职加薪？
”仔细考虑一下，如果答案是否定的，你还是不要提的为好。
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编辑推荐

《工作沟通别太直:职场中的暗示艺术》编辑推荐：处在职场“社会”的风头浪尖，如何让自身的上升
路线由曲变直。
“职场中的暗示艺术”你可以不懂，但不可以不学。
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