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前言

你有没有注意到，有些人无论在哪里都会放射出耀眼的光芒，无论走到哪里都会吸引身边所有人的目
光？
而这些人，在职场中总是最受同事和上司的青睐，在生活中也是朋友最为信赖，家人最为喜爱的。
    你或许会嗤之以鼻，那有什么了不起，我不需要，我一个人默默无闻没人打扰也挺好。
如果你这么想，那我可就要提醒你：朋友，你该注意了！
    现在的时代是一个怎样的时代？
是机会的时代，更是竞争的时代！
什么是竞争？
竞争就是弱肉强食，就是适者生存！
如果你在某一方面比不过别人，又无法让大家看到你出色的一面，那么就不要抱怨、责怪别人把本来
属于你的东西抢走，使你只能眼睁睁地看着机会从身边溜走。
    为什么要成为焦点？
这就是原因。
在现在这个竞争如此激烈的社会中，如果我们还只是想要默默无闻，随波逐流，那么难免就要被这个
世界所淘汰。
    我们可以想象一下，当那些领导们手中拿着职工名册研究究竟将谁留下而将谁“T”出局时，他们
是如何选择的呢？
他们是会选择那些在职员中很受欢迎，在领导心里很有能力的人，还是那些他们不清楚能力怎样甚至
名字和人对不上号的人呢？
答案是非常明确的。
    玛格丽特·撒切尔是一位享誉世界的政治家，她有一位非常严厉的父亲。
父亲总是告诫自己的女儿，无论什么时候，都不要让自己落在别人的后面，永远都要成为人群中最受
瞩目的一个。
撒切尔牢牢记住父亲的话，每次考试的时候她的成绩总是第一名，在各种社团活动中也永远做得最好
，甚至在坐车的时候，她也尽量坐在最前排。
后来，撒切尔成为了英国历史上唯一的女首相，成为了众所周知的“铁娘子”。
    成为人们眼中的焦点，不仅在职场上对我们的加官晋爵有着极其重要的作用，在我们的日常生活中
其实也是不可或缺的。
不知道你有没有为类似这样的问题而烦恼过：为什么朋友们更喜欢他而不是我？
为什么人们一有困难就会找他，我也很热心却没有人会想到我？
为什么孩子总是跟他爸爸更亲，却总是很怕我？
为什么我一回到家，家里的气氛立刻就会变得很紧张？
⋯⋯很明显，这就是因为你没有发挥出你的“焦点特色”，没有吸引住朋友、家人的心。
    能够成为焦点，自然可以为我们带来难以言尽的好处，只是要怎样才能成为众人瞩目的焦点呢？
我们的性格已经养成了，要一下子改变会不会很难呢？
当然不会，《成为焦点关键30秒》就是在教我们如何从最简单的几个方面入手，火速打造我们的新形
象，使我们成为无论是工作上还是生活中的焦点！
    这个世界就是这样，只有你去用心经营，它才会带给你最美好的事物。
那么，让我们重新用心去看看这个世界，努力打造一个全新的自己吧！
期待着有一天，在人群中看到你闪闪发亮！
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内容概要

　　在当今这个竞争激烈的社会，出人头地何其困难，但你是否甘愿放过成为焦点的机会呢？
刘慧编著的本书针对这个问题，为普通大众打造出一本符合实际的沟通交流书籍。
本书集合日常职场与生活中的实例，全面分析“如何成为焦点”这一不容忽视的话题。
在不同场合中如何运用我们的口才和智慧，成为众人中的焦点？
你可以从这本书中得到详细的解答。
笔者从职场、应聘、日常交际、家庭、夫妻关系等方面来为读者展示各类沟通技巧。
其内容简单、实用，具有典型性，势必能够促使读者在工作生活中发掘出自身魅力，成为众人瞩目的
焦点。
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书籍目录

第一章 秒成为新员工中的焦点
　快手快脚快动脑
　请教的姿态要“摆好”
　该抢的风头就要抢
　适当突出你的狼性欲望
　步入职场关键的第一天
第二章 秒成为新领导中的焦点
　轻松破除“不合作”危机
　三言两语与下属打成一片
　自在得当转变角色
　细部人手树立威信
　用个性魅力征服下属
第三章 秒成为办公室焦点
　言语幽默拉近距离
　以共同话题引发共鸣
　拿捏分寸巧夸赞
　举手之劳不妨事
　宽容处事去烦扰
第四章 秒成为会议焦点
　不鸣则已，一鸣惊人
　先声夺人的开场白
　调动气氛的高手夕
　言简意赅，一针见血
　机智巧妙打破沉默
第五章 秒成为面试场上的焦点
　得体笑容是制胜法宝
　快速展现内在涵养
　举手投足优雅礼貌
　别具特色的自我介绍
　打造完美第一印象
第六章 秒成为商务宴会中的焦点
　察言观色，分清宾主
　精通礼仪，做好主人
　把握大局，“抓住”目标
　学会与陌生人畅谈
　练就一口流利英语
第七章 秒打造最闪亮职场女性
　时常换换新形象
　温柔在前，干练在后
　言辞得体悦人耳
　善于展现亲和力
　适可而止，远离是非
第八章 秒打造最闪亮职场男性
　勇于为团队承担责任
　主动挑战新任务
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　做女同事的开心果
　开朗豁达化矛盾
　抛下压力更添闪亮
第九章 秒成为销售场上的焦点
　善于发现新市场
　故事，让销售更顺利
　销售，从聆听开始
　利用性别，因人而异
　与客户换位思考
第十章 秒成为公众目光里的焦点
　气质吸引眼球
　别出心裁，灵活多变
　将群众利益放在首位
　逆向思维惊艳全场
　学会说话的艺术
第十一章 秒成为密友圈子里的焦点
　善解人意懂得倾听
　方式巧妙安慰他人
　荣辱与共讲义气
　忠言未必要逆耳
　释放快乐的感染力
第十二章 秒成为家庭焦点
　制造和谐的家庭气氛
　换位思考更贴心
　教育更要讲方法
　学会理解老人的心
　家，最重要的是爱
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章节摘录

版权页：正是因为维尔纳这种对细节的重视，带领其旗下员工将每一步都做得很好，最终事业成功，
也备受崇敬。
从细部入手，就要求领导者在与“人”相关的因素处理上做到“润物细无声”，要从细节入手，关心
人、激励人，真正做到以人为本，因为人与人之间的差异，有时候显而易见，有时候却细小到难以分
辨。
一个领导者的细心程度往往决定着下属的工作热情和投入程度。
只有学会关注细节，领导者才能及时发现下属的需要、情绪的细微变化等，从而及时采取有效措施来
加以处理，从而调动下属的积极性，推动下属去正确地做事。
用人、激励、授权、惩罚等都离不开领导细致入微的关注。
对人的了解和洞察，把合适的人放在合适的位置上，针对不同下属的不同特点进行培养和使用等，领
导者必须善于在日常工作和生活中，通过细节的观察来得出科学的结论，从而把人用好、用准。
激励也要针对不同下属的特点来进行，准确地了解和体察到下属的真实需要，及时给予相应的激励才
能使激励最大限度地发挥作用。
授权给什么人，授什么样的权，怎样授权都取决于细节的判断。
惩罚一个人，用什么样的方式去惩罚，这些也需要当领导的仔细分析和研究，因为惩罚的目的不是为
“罚”，而在于警示和引导正确的行为。
领导者要懂得受罚下属的微妙心理感受，从而用最小的惩罚达到最大效用，这样的领导在下属的心中
也是最具威信的。
【30秒成为焦点之“细”入手】1.作为一个领导，你首先需要对所负责的工作做最为全面的了解，只
有全面了解才有可能发现细节上的问题。
2.同样，对于你的下属们你也一样要做尽量充分的了解，清楚下属们的脾气秉性会令你在领导与管理
时更加自然和灵巧，工作也会更加顺利。
3.建立起一套针对不同下属的奖惩规则，将对你树立威信有着意想不到的效果。
4.有些细节要做起来看似不经心，但要确定你的下属们的确能看到，从而对他们产生影响。
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编辑推荐

《成为焦点关键30秒》：吸引目光有诀窍，只需关键30秒，化为主动，扭转一切！
怎样探究人心，让别人跟着你的思路走？
从最简单的几个方面入手，火速打造我们的新形象！
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