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内容概要

本书追求的目标不是“滔滔不绝地述说”，而是在3分钟内敲开对方的心扉，激发对方聆听的欲望，
利用短暂的时间获得对方的好感和认可，为自己的公关成功打下良好的基础。
人际公关是一门艺术，更是工作成败的关键，了解和掌握人际公关艺术，对提高人际交往的信心和能
力，不断赢得各类公众的赏识、支持、合作和友谊，塑造良好的个人形象和组织形象，促进各项事业
的成功，都具有深远的意义。
本书提供了众多现学现用的方法，旨在让读者口若悬河地说出难以表达的内容，不但让听众能够欣然
地接受，说话者也会享受到口吐莲花的成就感。
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书籍目录

前言第一章 由表及里地包装自己：要搞定对方的心，你必须从这里起航　走好印象第一步，赢在人际
起跑线　拥有像绅士和淑女一般的气质　笑容是块最好的“敲门砖　表示礼貌，要从对方的称谓开始
　像手捧金砖一样送出你的名片　用你的信心，换来他的信任　大方得体的人很容易受到欢迎　打开
豁达之门，有气度才有风度　有点幽默感，会减少距离感　告别心理障碍，从“心”喜欢社交　让心
中的阳光洒到对方脸上第二章 3公尺外辨出小人君子：瞬间识人术，摸清脾气再下猛药　识人能力决
定人生得失　眼睛与眼神，性格的风向标　嘴巴大与小，暗示交际能力高与低　坐立行，每种姿势都
在传递暗号　色彩与色调中的性格密码　兴趣爱好识人心　用眼球锁定对方的小动作　佩饰中也有很
多小秘密　笑容有千万种，哪种才最真诚?　识人要在暗处，千万别被发觉　语言探底，摸清对方脾气
第三章 帮你交好运的赞美之术：妙口一张，攻克他的心理防线　每个人都逃不过“甜食”诱惑　赞美
之中学问大，不单只是说好话　贵在借题发挥，赞美不能太突兀　在对方引以为豪的事上多放糖　标
新立异，大众化的赞美不值钱　赞美也有保质期，关注变化效果好　指出自己和对方的差距也是一种
赞美　间接赞美，效果加倍　让对方看到你赞美里的真诚　赞美也要适可而止，过度赞美惹人烦第四
章 在低头中夺取主动权：3分钟搞定对方，你必须有柔韧性　示弱是明哲保身的绝学　没必要总在面
子上栽跟头　低头要有度，不卑不亢赢尊重　暴露你的”缺点”，短板变长板　胸中有忍字，路途才
平坦　面对流言蜚语，做到从容处理　向竞争对手学习，是气度也是策略　寄居对方屋檐下，你得首
先把头低　如何在口舌之争中全身而退第五章 公关必懂的礼仪学：礼尚往来，交际之路才越走越宽　
与人交谈时，眼神也要跟着交流　要“闯荡江湖”，就多备几套衣服　时尚与时事，你最该关注的课
题　你的一举一动，对方都能尽收眼底　邀请对方的礼仪与禁忌　接打电话，你一定要从头“礼”到
尾　上门拜访时的礼仪细节　出席会议时，选对位置说对话　投其所好，让每份礼都收到回报　礼可
轻，但要让对方感到情意重　注意语言禁忌，不要做无礼之人第六章 屡试不爽的求人妙计：抓住对方
弱点，让他无法说“不”　主动出击，消除对方疑虑　替对方说话，为自己考虑　强调非他不可，增
加成功几率　激将法，求人办事的必修课　放下面子，献出一片热情　心软之人，要用软话攻心　死
缠烂磨，看谁更有耐力　选择诚信：人无信而不立　抓住对方软肋，对其施加压力　巧借外力，让对
方无法拒绝　找到共赢之处，成就彼此双方第七章 朋友能成你，亦能毁你：“三教九流”，对你都有
帮助　朋友多了，路才好走　以诚相交，获得他人真诚回报　士别三日，朋友也要刮目相看　抓住潜
力股，人人都有出头天　珍惜对你直言不讳的朋友　对朋友宽容，朋友对你真诚　诚信是永恒的相处
之道　分享是维系朋友的妙方　可以适当把生意伙伴变成朋友　经常联络好友，关系越走越近　朋友
能成为敌人，敌人也可变成朋友第八章 最实用的分寸秘笈：把握精确的尺度，严守适中的距离　取舍
有分寸，进退有尺度　得饶人处且饶人，是为自己留后路　找准安全距离，不互踩私人空间　创造朦
胧美，守住你的神秘感　开玩笑把握度，过火则伤人　哪怕面对金山，也要头脑清醒　掌控脾气，做
自己情绪的主人　即使有双拐杖，也要自己会走　给人台阶，大家都好　不要让善意的批评重伤对方
　与老板的距离，决定你的位置　同事再近，也不要亲密无间第九章 轻松搞定生意的应酬学：酒桌之
上，谈事有策略　轻松应对陌生人，自来熟才好办事　先聊小事，再谈大事　派坐学问大，方位要记
清　氛围越轻松，应酬越成功　牢记酒桌礼仪，做到决不失礼　如何把菜点到对方心上　善用祝酒之
词，博得全场喝彩　掌握劝酒之术，感情越喝越深　时机一到，话题转换不留痕迹　会说话，轻松搞
定生意
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章节摘录

　　气质这个概念已经越来越多地应用于现代生活中，成为衡量一个人社交能力的尺度之一。
而人的气质不只固定在一种类型上，也不是一成不变的。
要把握好自我气质，也要在社交活动中不断地有意识地培养自己的优良气质。
　　一个人的气质是指一个人的内在涵养或修养的外在体现。
气质是内在的不自觉的外露，而不仅是表面功夫。
如果胸无点墨，那任凭用再华丽的衣服装饰，这人也是毫无气质可言的，反而给别人肤浅的感觉。
所以，如果想要提升自己的气质，做到气质出众，除了穿着得体、说话有分寸之外，就要不断提高自
己的知识、品德修养，不断丰富自己。
　　对男士来讲，应该如何培养绅士风度呢？
有这样几点是需要注意的：　　仪态　　中国人讲究“站如松，坐如钟，卧如弓，行如风”，想必大
家都知道是什么意思了。
但有些男士就是不注意自己的仪态，仪态不佳，就算长得再帅，给人家的印象也会大打折扣。
　　要培养绅士风度，仪态至关重要。
那么，如何做一个仪态好的绅士呢？
首先，请随时保持挺胸收腹。
不管是站、坐、走，挺胸收腹都会让你平添一份优雅和自信。
站直，挺起腰板，挺胸，收腹，下巴微向内收，双眼自然平视前方。
坐的时候尽量不要靠椅背，不管有没有跷二郎腿，都不要晃腿，因为这是很失礼的行为。
走路时脚步尽量轻盈，每一步都要脚跟先落地，不要在地上拖着走，那样会显得人很懒散，没有自信
。
　　着装礼仪　　你所在的单位或许对着装要求不是那么严格，但不管是在单位还是外出见客户，着
装切记的原则就是“干净整洁，大方得体”。
商务活动中的最佳衣着是黑色西装，白色或浅蓝色衬衫，黑色袜子和黑色系带皮鞋。
领带以细斜纹图案为好，领带的打法是严谨的“温莎结”，又名商务结。
如果穿的西装是两扣式，只扣上面一粒，如果是三扣式，只扣上面两粒或中间一粒。
餐厅（咖啡厅）礼仪在这种场合，最忌讳大声喧哗。
说话要轻声，服务生为你拉椅子和上菜时要欠身表示谢意，如果有女士同行，要主动为女士拉椅子。
如果你有抽烟的习惯，请向服务生打听餐厅（咖啡厅）的吸烟区在哪里，和女士同桌时，最好要先问
对方你是否可以抽烟。
和别人在进餐过程中，不要手拿着刀叉或筷子指指点点，此时要把刀叉放在盘中，摆成八字形，刀刃
朝自己；咳嗽打喷嚏时要把脸转到一边，还要用餐巾纸挡住嘴；剔牙时要用另一只手挡住嘴，不要边
剔牙边和别人交谈。
日常生活习惯尽量早睡早起，这样才能保证身体健康。
要定期锻炼身体，毕竟，做运动时的男人是很有魅力的。
要保持清洁，勤洗头勤洗澡勤换内衣，不要当“臭男人”——干净的男人永远比满身臭汗的男人受欢
迎。
男士可以适当用一点香水，切记一定要味道清淡。
君子德为先男人不能小气自私，那样只会让人看不起。
一个真正的好男人，必定心地善良，正直坚强，待人接物彬彬有礼，宽宏大度而又坚持原则。
好男人以助人为快乐之本，处处对老弱妇孺关心照顾，远比那些空长一张帅气脸蛋却满嘴污言秽语，
只会以欺负弱小显示自己“男子汉魅力”的家伙可爱得多。
　　对女士而言，把自己定位为有气质的淑女永远比美女更受人欢迎。
美不美说的是天生的长相，而拥有淑女气质则是一个人教养的表现。
气质美的女孩，即使丑点，人们也根本不会说她丑。
而无知的美在外表，其实很难在男士们的心底烙上美印。
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前者看着高雅，后者显得俗气。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　你能在短时间内取得他人的信任并看透他人吗？
　　你想拥有一双能辨识君子、小人的“火眼金睛”吗？
　　你是个懂得礼仪和礼尚往来的有礼之人吗？
　　你一张能说会道的嘴，在瞬间让对方心花怒放吗？
　　《3分钟搞定对方》为你提供了众多现学现用的方法，就是要帮助你实现以上的目标，帮你在人
际沟通、社交、公关中占据主动，赢得筹码，让你用最快的时间实现最大的进步，让成功效率翻倍。
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