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内容概要

　　聪明的女人怎样沟通最有效？
工作中的你，家庭中的你又需要掌握哪些必不可少的沟通方式？
《女人这样沟通最有效》带你学会在九大场合中女人必须掌握的50个沟通技巧，让每一位职场丽人在
工作中游刃有余，让处处有心的你在家庭生活中更加幸福快乐。
学会最有效的沟通，灿烂你的美好人生。
　　职场工作上，游刃有余，家庭生活上。
幸福人羡，学会有效沟通，灿烂你的人生。
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书籍目录

第一章 黄金法则，让女人懂得沟通金字招牌，自信助你成功善于倾听，才是沟通高手打乒乓球，沟通
需要互动真心诚意，交往拒绝虚伪见什么人，就要说什么话第二章 初次见面的场合，学会“印象管理
”技巧1 第一印象决定沟通效果技巧2 做好礼貌功课后再出发技巧3 让自我介绍再精彩一点技巧4 脸上
时刻保持迷人微笑技巧5 克服障碍才能喜欢沟通技巧6 通过寻找话题拉近距离第三章 面对上司的场合
．说话攻心为上技巧7 巧设场景，为老板挣面子技巧8 姿态放低，尊重老资格们技巧9 分享想法，老板
才欣赏你技巧10 不卑不亢，个性提升印象技巧11 化解尴尬，适当打个圆场技巧12 赞扬老板，学会背后
鞠躬第四章 同事相处的场合，掌握恰当距离技巧13 帮助同事，就是帮助自己技巧14 刺猬法则：保持
恰当距离技巧15 合作共赢，不要单打独斗技巧16 懂得让功，退步才是前进技巧17 不说闲话，不惹无谓
麻烦技巧18 换位思考，请为同事考虑第五章 面对下属的场合，赢得真心尊重技巧19 用发展的眼光看
待“新人”技巧20 先说“Yes”，后说“NO”技巧21 忠言不逆耳，良药要甜口技巧22 下属纷争，适当
“和稀泥”技巧23 表扬及时，激励下属干劲技巧24 让下属对你心甘情愿第六章 客户应酬的场合，沟
通创造利益技巧25 用热心肠去贴冷面孔技巧26 不放弃结缘的好机会技巧27 巧送礼是无言的沟通技巧28
一句话引起他的兴趣技巧29 包装语言再委婉一点技巧30 客户当前不唱独角戏第七章 家庭生活的场合
，做个贤妻良母技巧31 营造婚姻和家庭，走出围城技巧32 必要的不是惧内，而是爱你技巧33 不做黄脸
碎嘴婆，要做知己技巧34 睁一只眼是幸福，切莫较真技巧35 帮他熔炼军功章，做贤内助第八章 朋友
交际的场合，维系情感纽带技巧36 点滴感受，与朋友来分享技巧37 雪中送炭，好过锦上添花技巧38 低
调做人，时刻保持谦虚技巧39 宽容待人，赢得朋友尊重技巧40 寻求帮助，与朋友渡难关第九章 宴席
活动的场合，施展人格魅力技巧41 奉承有度，别人才愿交你技巧42 给人台阶，善于巧妙圆场技巧43 合
群随和，入乡就要随俗技巧44 会绕圈子，才不会碰钉子技巧45 谈吐幽默，拉近沟通距离第十章 日常
生活的场合，培养宽容心态技巧46 不要计较，看开一些更自在技巧47 懂得变通，坚持不一定胜利技
巧48 留有余地，说话切忌说太满技巧49 善言对人，成为别人的阳光技巧50 赞美别人，沟通变得更融洽
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章节摘录

第一章　黄金法则，让女人懂得沟通金宇招牌，自信助你成功自信的女人，不一定天姿国色，不一定
闭月羞花，甚至可能相貌平平，但是，因为那份自信，她们瞬间便变得光彩耀人，变得淡雅高贵。
因而，无论在哪个场合，她们都是最耀眼的焦点，而且永远不会因为容颜的衰老而失去自己的魅力。
而对于怀揣自负与自卑的女人，无论容貌出众，或者才华杰出，或者家财万贯，或者权倾一时，都给
人一种望而生畏或冷漠不易亲近的感觉，注定与魅力无缘。
自信的女人，懂得什么才是她最需要的。
溺水三千，只取一瓢，那是她的睿智所在。
有个小女生在杂志上读到一篇文章，讲的是一个法国福利院长大的青年，身材矮小，长相不漂亮，讲
话又带着浓重的乡下口音，因此十分自卑。
但一个朋友告诉他，报导上说拿破仑曾丢失了一个孙子且外貌描述与他丝毫不差。
于是，他顿时对自己有了信心，第二天就去了一家公司应聘。
20年后，他成为那家公司的理事，得知了自己并不是拿破仑的孙子，但那已经不重要了，因为他已经
取得了应有的成就。
看完这篇文章，小女生深受启发。
平时课堂上她总没有信心举手发言，但从此，每当上课老师提出问题，她总会认真思考，只要有把握
，就会勇敢地举手回答，她变得越来越自信，成绩也越来越好，终于考上了理想的高校。
也许这就是生活告诉我们的一一自信是成功的前提！
有个女师范毕业生分配到中学教书，学校给了她一个班内学生成绩普遍差，学生总爱调皮捣蛋的“烂
班”。
而这位初出茅庐的女教师对此并不知情，她对该班情形的了解只限于一本前任班主任留下来的花名册
，里面逐一标明了每个学生的姓名、出生日期、家庭住址等信息。
奇怪的是，女老师看到在这些信息之后还有一列数值，她想应该是指学生的IQ（智商）值吧。
一般来说，这个年龄段的孩子，IQ值在90左右当属正常。
而本班学生的IQ值竟全都在100以上，甚至有几个人竟然超出了140，简直就是天才的智商！
年轻的女教师不禁打心眼里感激校领导对她的厚爱，给了她一个精英班。
因此，年轻老师的教学信心十足，并全身心投入到工作中。
一个学期下来，她班学生的考试成绩在全学区排名一下子就跃居第一，轰动全校。
其实，那列数值是前任班主任记录的学生违规违纪次数。
看来，强大的自信心的确能创造奇迹。
拿破仑说，不想当将军的士兵不是好士兵。
还有人说，谁把当总统的理想保持50年，那么他就一定能够成为总统。
说野心也罢，说自信也罢。
总之，如果你想成功，就请充满自信地迎接生活的每一天，坚定不移地朝着自己的既定目标雄赳赳气
昂昂地走下去吧。
自信是人生成功的奠基石。
人的成功之路必须踏着自信的石阶步步登高。
有了自信，人才能到达成功的彼岸，才能成为有希望有境界有追求的人。
所以，无论在什么情况下，自信者的格言是： “我想我能行，现在不行，将来一定能行！
”。
自信能创造奇迹。
自信不仅能改变周围的环境，还能改变自己，创造奇迹。
有这样一个典型的例子：一位心理学家从一班大学生中挑选出一个最愚笨、最不招人喜欢的姑娘，并
要求她的同学们改变以往对她的看法。
在一个风和日丽的日子里，大家都争先恐后地照顾这位姑娘，夸奖这位姑娘：结果不到一年，这位姑
娘变得非常出色，连她的举止也与以前判若两人。
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她聪明地对人们说：她有了自信，她获得了新生。
确实，她并没有变成另一个人一一然而在她身上却展现出每一个人都蕴藏的潜质美，这种美只有在我
们自己相信自己，周围所有的人都相信我们，爱护我们的时候，才会展现出来。
自信的人生不会沉沦。
世态炎凉，人间多歧路，一个人不论活得多么卑微，只要自信就能成功。
自信是一笔巨大的精神财富，自信人生是幸运的，能生活在自信的意愿里并且始终为之付出努力，走
在自信的光芒里。
而不会撒下碎片，不会成为流星，就一定会成功。
自信是直面人生的一种勇气和内在气度，自信能鼓舞生命，昂扬斗志，让我们气宇轩昂，百折不挠，
达到成功的彼岸。
自信是周瑜的“谈笑间樯橹灰飞烟灭”；自信是曹操的“老骥伏枥，志在千里”，“周公吐哺，天下
归心”；自信是毛泽东的“不管风吹浪打，胜似闲庭信步”，“自信人生二百年，会当水击三千里”
。
当自信助我们达到成功的彼岸后，要想永久成功，就必须持之以恒，生命不息，战斗不止。
 在人生奋斗的过程中，能否实现心中的理想，达到成功的彼岸，创造辉煌的人生，首先取决于对脚下
所走道路的坚持。
执著的人可能失败，却很少被人称为真正的失败。
因为“执著不懈”的骨子里有一种素质：一种激情如火的素质，一种追求根源的素质，一种苦行僧式
的素质，一种认准了目标死不回头的素质，一种坚持到底不轻易妥协的素质。
具备这种素质的人常常能创造出人间奇迹。
弗洛伊德、拿破仑、贝多芬、凡。
高，还有吉尼斯世界大全一书中所记载的诸多人物，是他们让我们生活的世界变得有声有色。
他们的性格中明显有着共同的一点，即执著；持之以恒。
他们执著地将他们热爱的某项事业推向极致，推向顶峰：什么也阻止不了他们。
女娲补天，夸父逐日，精卫填海，愚公移山，大禹治水；卧薪尝胆的勾践，闻鸡起舞的祖逖，面壁静
修的达摩，程门立雪的杨时⋯⋯这些持之以恒的故事不老，人物不死，精神不灭。
咬定青山不放松，百折千磨志不改。
衣带渐宽终不悔。
不到长城非好汉⋯⋯这些执著的佳句流芳百世，千古传承。
成功就在你心中，因为成功需要自信，成功需要自我暗示；成功就在你脚下，成功需要付出艰辛，成
功需要汗水浇灌，成功需要锲而不舍、持之以恒的精神品质。
即使你是一个非常平凡的女人，只要对生活充满信心，充满激情，就一定能在你的人生舞台上，焕发
出属于自己的那份魅力光彩。
怎样使自己充满自信呢?可以从下列三方面着手：1．对自己有一个正确的评估把自己“硬件”摆一摆
，诸如学历、工作年份、取得的业绩，乃至身高、体重、着装、容颜拿出来评判一番，是否其中的某
项让你信心尽失。
和同事，最好是好友沟通，看他们对你的评价是否与你自己的看法一样，也许你会发现你在办公室有
那么多的闪光点。
即使他们是在恭维你，姑且相信吧。
2．给自己一个自信的新形象从形象人手，无论你多大的年纪，是女人都是美丽的。
穿比实际年龄小五岁的服装，换一个时髦的发型，走路步伐加大十五厘米，加快速度，说话声音大二
十分贝，在走廊与旁人热情地打招呼。
这是建立自信新形象的开始，上司一定会喜欢，同事会刮目相看，给你重新定位。
3．提升工作能力没有天生的拿破仑，只有真正的工作能力是你自信自强的基石。
没有爱一行干一行，只有干一行爱一行。
既然你选择了目前的工作，就要深入了解本职工作需要何种人才，自己欠缺的能力到底在哪里。
可以诚恳地与上司交谈，取得共识。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<女人这样沟通最有效>>

如果需要电脑、英语的精进，那就去充电；如果你优柔寡断，那需要心理素质的锻炼；如果是广告营
销人员，可天性拘谨，那么你需要参加各种沙龙活动。
最有效的方法，就是观察优秀的同事、朋友，从他们身上你可以悟出自己的差距。
职场自信会给我们真正的力量，是促进我们发展的推动力，相信不甘于现状的职业女性，都会走出自
信的步伐，最终克服自卑，亮出丽人风采，迎接更美好的前途。
善于倾听，才是沟通高手最有价值的人，不一定是最会说的人。
老天给我们两只耳朵一个嘴巴，本来就是让我们多听少说的。
善于倾听，才是成熟的女人最基本的素质。
西方有句谚语：倾听是最高的恭维。
对于真正的交流大师来说，倾听和讲话是相互关联的，就像一块布的经线和纬线一样。
当他倾听的时候，他是站在他同伴的心灵的人口；而当他讲话时，他则邀请他的听众站在通往他自己
思想的人口。
很多管理者都有这样的体会，一位因感到自己待遇不公而愤愤不平的员工找你评理，你只需认真地听
他倾诉，当他倾诉完时，心情就会平静许多，甚至不需你作出什么决定来解决此事。
 善于倾听让别人感觉你很谦虚，同时你也会了解更多的事情。
如果你没有这方面的能力，就多学一下朱元璋，就应该立即去培养。
方法很简单，只要牢记一条：在他人停止谈话前，坚决不开口。
1．听则明，不听则昏朱元璋一介草民，为什么最终能够登上皇帝的宝座?单凭他的才能行吗?答案肯定
是否定的。
朱元璋府中那么多的幕僚，可以说，在他的成功路上起着不可磨灭的作用。
从鄱阳湖打败陈友谅，到平江消灭张士诚，再到大军北伐统一江山，朱元璋在作出大的决定之前，都
把他的幕僚招到身边，仔细聆听他们的看法，并向他们征求意见。
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编辑推荐

《女人这样沟通最有效》职场上，白领丽人是怎么做到职场达人的？
生活中，平凡女人是怎么让自己魅力四射的？
家庭里，宽容的她是怎么经营避风港的？
一切的一切都离不开与人沟通。
聪明女人是用什么样的方式达到自己的沟通目的，打造自己的智慧人生的？
这些都是公开的秘密，差距就是你有没有用心掌握沟通的技巧。
 《女人这样沟通最有效》是献给女人最好的礼物，更对有志于在职场中步步为营，想成为金领的白领
或低层管理者有绝佳之指导作用，受益多多自不赘述。
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