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内容概要

　　说话的要点归纳在三点以内，能给人深刻的印象、兴趣与自己的本行差距越大，越能给人强烈的
印象、宴会上坐在上司的旁边，会抬高自己的身价、邀人到陌生的地点约会，最好先到当地去熟悉一
番、言行出人意料，往往能够提高对方的信任等。
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书籍目录

第一章 给人能干印象的自我表现方法1 先点出主题，使人易于了解2 将要点整理成三项，会使人感到
很有系统3 句子简洁有力，会使人觉得你头脑好4 一件事3分钟内谈完，也是聪明的谈话秘诀5 工作汇
报时，先说结论能够给人“精明能干”的好印象6 开会时，最后才起来发表结论，会给人良好的印象7 
即使是不准确的消息，说话技巧得当，也能引起人的注意8 一开始就说：“我告诉你一件有趣的事”
，效果会适得其反9 表达意见时，若采取向上司请教的方法，效果会更好10 事先报告事态的严重性，
会使自己转败为胜11 一句“您这句话使我想起⋯⋯”会拉近你与上司的关系12 突出个人表现，容易被
人排斥13 谈话中偶尔说几句术语或外语，会给人深刻的印象14 使用谚语、名言也是增加说服力的方法
之一15 使用精确的数字，可使别人觉得你的话很可靠16 面对提问，稍待片刻再回答，会使人感觉你谨
言慎行17 临时寻找资料，会给人一种不信任感18 对外行解释专业知识时，尽量少使用专业术语19 畅销
书可以不看，却不能不关心20 错误、漏字连篇的文章，会给读者不好的印象21 字迹工整，方能给人留
下好的印象22 和人下馆子，迟迟不点菜，会被人认为缺乏决断力23 和人约定见面时间时，先看看随身
带的记事本再决定，会给人一种明能干的印象24 若无其事地给对方看排满日程的手册，会给人一种能
干的印象25 不露声色掩饰自己的感情，也是一种心理战术26 陷入僵局时，最好是保持沉默27 即使错在
自己，佯装到底即能减轻罪责28 借故自言自语，能缓解矛盾29 最初的形成对日后至关重要30 偶尔对属
下的意见表示冷淡，可以增强权威感31 动作沉稳，幅度大，才能显示出自己的气势32 选光线较暗的位
置与人交谈，能增强自信33 竖条纹的西装有美化自己身材的效果34 与人初次会面，为避免怯场，最好
不要穿崭新的衣服35 与人谈话应坦率表达内心的感受，避免让人觉得自己笨拙36 不断使用“我”，会
给人深刻的印象37 说话的要点归纳在三点以内，能给人深刻的印象38 只要有一技之长，就会使人另眼
相看39 兴趣与自己的本行差距越大，越能给人强烈的印象40 宴会上坐在上司的旁边，会抬高自己的身
价41 邀人到陌生的地点约会，最好先到当地去熟悉一番42 言行出人意料，往往能够提高对方的信任
感43 在年终团拜时，适时地表现一番，尤其能给人留下能干的好印象44 利用激将法能使对方为你所
用45 坐时腰杆挺直，会给人端正、能干⋯⋯第二章 突出积极个性的自我表现方法第三章 提高依赖度
的自我表现方法第四章 树立平易近人形象的自我表现方法
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章节摘录

　　理由之一，即写信比打电话费事儿，因此，对方较能感受书信者的诚意，并且可把信保留下来反
复阅读，那么，印象就不易淡化；另外，写信也能加强视觉形象，让对方一面阅读，一面想像你的情
况等。
以人类的心理特性而言，视觉形象要比电话的听觉形象更易使对方留下深刻的印象，同时，对方也较
能体会你的热诚。
　　还有就是，在电话中难以开口的亲密话语，可表现在书信中。
比如“你的美意令我终生难忘”之类的词句。
在信中便可大大方方地表达出来。
　　和电话相比较，信的内容较为丰富，能加深对方的印象。
例如电话3分钟的时间，若采用写信的方式，分量就会变得较重。
人一般在电话里哕哕唆唆不容易马上谈及正事，但写信就不同了，因为字数有一定的限制，并且必须
在字句中将自己的情绪完全表达出来，所以，字句自然较有连贯性和紧凑性，有如写散文、诗词般，
以精简的辞句表现心意，更能留给对方强烈的印象。
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