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内容概要

在成功的道路上，仅靠理论是行不通的，还需要掌握一些必要的技能和本领。
艺多不压身，多一门技艺，就为自己多开了一扇方便之门。
你必须掌握一门“独门暗器”，拥有一个“撒手锏”，培养自己的基本能力。
基本能力的训练是必不可少的，就像一个武林高手刚开始习武时必须练马步一样，否则你的前程、你
的理想就如空中楼阁。
本书通过调查众多成功人士的成功之道，总结了这66种基本能力。
如果你掌握了一书所列的基本能力，就为自己的成功奠定了坚实的基础。
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章节摘录

书摘　　正确地称呼别人　　称呼，并不是简单地叫别人的名字，而是指人们在日常交往应酬之中所
采用的彼此之间的称谓语。
在人际交往中，选择正确、适当的称呼，反映了自身的教养及对对方尊敬的程度，甚至还体现着双方
关系发展所达到的程度和社会风尚，因此不能随便乱用。
　　中国是礼仪之邦，称呼礼仪可谓丰富多采。
一般来讲，称呼可以分为以下几种：　　职务性称呼：以交往对象的职务相称，以示身份有别、敬意
有加，这是一种最常见的称呼。
有三种情况：直接称职务。
在职务前加上姓氏，在职务前加上姓名。
　　职称性称呼：对于具有职称者，尤其是具有高级、中级职称者。
在工作中直接以其职称相称。
称职称时可以只称职称。
在职称前加上姓氏，在职称前加上姓名。
　　行业性称呼：在工作中，有时可按行业进行称呼。
对于从事某些特定行业的人，可直接称呼对方的职业，如老师、医生、会计、律师等，也可以在职业
前加上姓氏、姓名。
　　性别性称呼：对于从事商界、服务性行业的人，一般约定俗成地按性别的不同分别称呼“小姐”
、“女士”或“先生”，“小姐”称呼未婚女性。
“女士”称呼已婚女性。
　　姓名性称呼：在工作岗位上称呼姓名，一般限于同事、熟人之间。
有三种情况：可以直呼其名；只呼其姓，要在姓前加上“老、大、小，’等前缀；只称其名，不呼其
姓，通常限于同性之间，尤其是上司称呼下级、长辈称呼晚辈，在亲友、同学、邻里之间，也可使用
这种称呼。
　　在所有称呼当中，最令人头疼的就是职场中的称呼了。
很多人都曾经被称呼困扰，尤其是职场新人。
　　小玲进入单位的第一天，领导带她认识部门同事时，她非常恭敬地称对方为老师，不少同事欣然
接受。
当领导带她来到一个女同事前，告诉小玲将跟着这位女同事先试用时，小玲更加恭敬地叫了一声老师
。
这位女同事连忙摇头：“大家是同事，你可别叫我老师，直接叫我名字就可以了。
”听女同事这么说，小玲不知道说什么好。
可见职场称呼并不是那么随便的。
　　人在职场，同事和上司是职场环境的重要组成部分。
不同的职场称呼可以反映出职场关系的亲疏、职场环境的优劣，甚至可以从中大致了解一家公司的企
业文化和人际关系现状。
该如何称呼同事和上司，很多职场中人都琢磨过。
称呼得妥帖，不仅可以处理好与同事、上司之间的关系，而且可以为自己赢得不少印象分，为职场发
展营造一个好的环境。
反之，则可能产生不快，为人际关系设障。
　　王小姐是电脑城的一个小职员，去年刚刚毕业。
去年应聘时，由于她在考官面前太过紧张，有些发挥失常，就在她从考官眼中看出拒绝的意思而心灰
意冷时，一位中年男士走进了办公室和考官耳语了几句。
在他离开时，她听到人事主管小声说了句“经理慢走”。
那位男士离开时从王小姐身边经过，给了她一个善意鼓励的眼神，王小姐忙起身，毕恭毕敬地对他说
：“经理您好，您慢走!”后来王小姐顺利地得到了这份工作。
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人事主管告诉她，本来根据她那天的表现，是打算刷掉她的。
但就是因为她对经理那句礼貌的称呼，让人事部门觉得她对行政客服工作还是能够胜任的，所以对她
的印象有所改观，给了她这份工作。
　　可见一个正确的称呼对自己的职场生涯有多么重要。
　　职场新人在上班之前，应该对企业文化有一个全面的了解。
不同的企业有不同的称呼，在这个企业可以这么称呼，在另外一个企业也许就不行了。
同事之间的称呼是企业文化的一种外在体现，一个企业以什么类型的称呼为主，与企业管理者的风格
、个性有紧密关系。
把握准企业文化，称呼就不容易弄错。
　　有些企业注重自由和宽松的环境，比如欧美企业中，无论是同事之间，还是上下级之间，一般互
叫英文名字，即使是对上级甚至老板也是如此。
如果用职务称呼别人，反而会让人觉得别扭。
在这样的公司工作，不妨也取个英文名字，和大家保持一致。
　　有些企业注重传统，企业文化比较正规严肃，比如中国的国有企业，大家可能会根据习惯，彼此
以“老师”称呼。
这个称呼还适用于文化气氛浓厚的单位，比如报社、电视台、文艺团体、文化馆等。
这个称呼能表达出对学识、能力的认可和尊重，因此受到文化单位职业人的青睐。
这样的称呼适用性很广，很多人在实在拿不定主意称呼对方什么的时候，都可以叫“老师”，大多数
情况下，对方不会因为你叫他老师而生你的气。
　　有些企业注重团队精神，等级观念比较淡化，大家以行政职务相称的情况比一般企业要少，互称
姓名的情况较多。
而有些企业，比如私营企业，最好以行政职务相称，如张经理、陈总等，以表示对对方的敬重。
等级观念较重的韩资、日资企业，一般也采用这类称呼。
　　除了称呼要符合企业文化的要求，新人刚到单位，正确称呼有三个原则要掌握：　　主动开口问
。
新人刚到单位，要先问问同事或者留心听听别人怎么称呼，不要冒冒失失想当然地称呼对方。
如果实在不清楚该怎么称呼，可以客气地问对方：“先生／女士，我是新来的，不知道该怎么称呼您?
”一般对方会把同事的习惯称呼告诉你。
　　多动笔。
进入单位的第一天，和本部门的同事认识后，一般还会去其他部门见同事，仅仅凭脑袋不可能一下子
记住所有人的名字、职位，那么日后就很容易搞错。
不妨随身携带一个小记事本，大体记下同事的姓名，并在后面加上长相特征、所负责的工作等注解。
　　表情、语气很重要。
准确称呼别人，除了根据对方的职位、工作单位性质、场合、年龄、性别等把握好分寸外，感情色彩
也是非常重要的。
特别是称呼地位比较高的人时，眼神、表情、语音的高低及腔调等都非常关键。
如果声音比较低沉、语气比较平静，对方以及在场的人士会觉得你要么没礼貌，不懂得尊重别人，要
么性格内向，表现拘谨，不够大方。
称呼任何人时都要注意自己的表情和声音，让在场的人感觉到你既热情大方，又不卑不亢。
　　P21-24
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