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内容概要

　　人际交往的最小单位是两个人，有了两个人方可交往。
如果再加入一个人或许多人，那么，人际关系就更复杂了。
而我们的世界并不只有两个人、三个人，而是有几十亿人。
人的一生中，得和成千上万的人打交道，于是人们之间的交往就多了许多可以琢磨的东西。
　　人们常说“三个女人一台戏”，看来，只知道两人之间交往的技巧还不算在人际关系领域中入了
门，想成为交际“专家”且具有极好的人缘关系，还得懂得人世间你、我、他诸多交往的关系和类型
，这样才可能“走遍天下皆朋友”。
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书籍目录

第一章  建立人际圈好办事创造良好的第一印象走好交往的第一步穿着服装应有目的性善用朋友间的
桥梁关系积极是你拥有人缘的招牌确定自己做人处世的角色做人的圈子不要太封闭做到雪中送炭学会
保持距离欲望需要纯洁朋友可多勿滥要与不同性格的人相处第二章  拓展人脉好办事有人脉当然好办
事巧织办事的关系网寻找自己的“靠山”冷庙烧香交“贵人”聚集用得上的朋友结交身份高的人构建
自己的关系网列出你现有的关系网创造机会与人相识鉴别朋友的技巧保持奉献与回报的平衡结下好人
缘的方法第三章  办事要具备好心态自信是办事成功的动力办成事要有足够的耐心把不可能转化为可
能“厚脸皮”并不代表人格差学会调节办事压力克服羞怯好办事培养积极心态好办事克制自己才能办
成事克服办事失意的技巧办事切忌半途而废办事切忌急功近利办事讲究小心谨慎办事别太在乎冷遇办
事需要耐心周旋第四章  个人魅力决定办事成败办事要讲究仪表风度办事前要整理表情留给他人深刻
的第一印象善于利用魅力资本求教于人要虚心尊重别人好办事做人要有涵养人格尊严比办事更重要保
持自己的个性信守诺言做个最受欢迎的人“性情豪爽”不等于“态度随便”成功办事有诀窍办事切忌
急功近利办事讲究小心谨慎办事别太在乎冷遇办事需要耐心周旋第四章  个人魅力决定办事成败办事
要讲究仪表风度办事前要整理表情留给他人深刻的第一印象善于利用魅力资本求教于人要虚心尊重别
人好办事做人要有涵养人格尊严比办事更重要保持自己的个性信守诺言做个最受欢迎的人“性情豪爽
”不等于“态度随便”成功办事有诀窍第五章  办事要懂心理学摸透对方心理好办事根据坐姿洞察对
方的心理根据说话方式洞察对方的心理根据话题洞察对方的心理根据面部表情洞察对方的心理根据服
饰和发型洞察对方的心理学会迅速了解人第六章  办事要抓住要点察言观色，把握对方的心理办事要
学会打招牌了解对方性格好共事办事要掌握火候替人办事要量力而行拒绝对方要委婉“会来事儿”才
能左右逢源看破千万别说破不可小瞧小人物维护别人才能获得更大的成功做个没“能耐”的老好人诉
求共同利益巧借名人的力量来办事把握求助关系中的尺度第七章  开口求人学问大开口求人的原则求
人办事的说话技巧嘴甜人乖把事办求人就要见什么人说什么话会用话真诚地赞美人会用话语恭维人求
人办事要讲究“介入”技巧求人办事的语言禁忌办事说恭维话要得体好事多“磨”又何妨办事要讲究
语言艺术求人时要学会没话找话办事的谈吐举止三大忌办事说话几个常见问题对策第八章  办事送礼
要智慧懂点儿“送礼心理学”办事送礼的四个原则送礼的最佳时机善解人意选好礼送多少才是好礼“
轻礼”表“重义”送礼的七种绝妙方法搞好拜访前的礼仪工作赠送礼物的场合和时机送礼得体好办事
酒桌上说话的技巧如何把谢意表达圆满第九章  托人办事的学问托领导办事的原则学会维护领导的权
威托领导办事应把握时机托领导办事要恭敬托同事办事的最佳方法托朋友办事也需有“礼”给朋友送
礼门道多请求已发达的朋友办事在金钱面前要公事公办朋友间办事九忌与朋友相处时的两个误区让亲
戚办事的忌讳让亲戚办事的奧秘切忌斤斤计较利用“乡情”好办事利用邻里办事的方法第十章  高绩
效办事的策略巧妙避免碰钉子激发对方的同情心和责任感减少“碰壁”的诀窍催问办事有讲究替别人
办事的经验容易办成事的求人技巧找能说会道的人沟通巧用对方的攀附之心缠着不放的极端办事方法
巧妙用软硬兼施的办法利用边缘人物办事的技巧巧借女眷的影响“威胁”对方为自己办事突破规则，
改变游戏方法激将上钩的办事奥秘欲取先予的办事方法诱引别人帮助自己“打草惊蛇”的办事策略事
情办成功，别忘真诚致谢
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章节摘录

走好交往的第一步在当今世界，名片对于人们来说，已不再是一个陌生的东西。
且不说在交易上一掷千金的富商巨贾口袋里的印制精美的名片，就是一个普普通通的职员，在与你初
次见面时，也会向你递上一张证明自己身份的名片。
可见，名片给人们交际带来了便利。
但是，并不是每一个现代人都会正确地使用名片。
你可知道，当你雪片似地抛撒你的名片，当你将别人的名片随手乱丢的时候，你已走进了名片的误区
。
如此下去，名片会给你带来意想不到的麻烦和损失。
一次，几家新闻媒体记者一同到毛巾厂采访。
负责接待的是该厂的厂长。
只见这位厂长进得门来，向大家摆摆手，一边寒暄，一边便一屁股坐在沙发上，随后从口袋里掏出一
沓名片交给一位秘书模样的人，让他将名片逐一散发给大家。
一行人对这种递名片的方式不禁瞠目，心中有一种受侮辱的感觉。
这位厂长仿佛告诉他们：他们不值得他亲自把名片送到各位记者的手中。
接下来，无论厂长如何卖力地介绍厂里的情况，大家都提不起采访的兴致。
名片本是一个让对方了解自己、帮助交际成功的工具，但在这位厂长那里，名片却成了一次交际失败
的导火线。
可见，并不是每一位现代人都会正确地使用名片。
日常生活中，用手指指人是极为无礼的行为，因为手指是一种尖锐之物，而尖锐之物是可以伤人的。
如果与人发生矛盾时，用手指指人就具有挑衅的意味，从而易使人极度反感并产生警戒心。
有人做过这样的实验，课堂上老师说：“请同学们把手上的笔放在桌上。
”结果，几乎所有的学生都没有把笔尖指向自己。
这并不是特别训练出来的，也不是因为这样取笔方便，而是因为笔尖容易弄脏衣服或戳伤自己。
实际上这是一种本能的防范措施。
有一位推销员去拜访某公司经理，递名片时，用食指和中指夹着名片递给对方，本来理应递到对方手
中，他却将名片放在桌上，使那位经理大为不快，其结果便可想而知了。
比较常用的名片递送法：双手的食指和大拇指分别夹住名片左右两端，恭敬地送到对方胸前。
名片上的名字反向对着自己，正向对着对方，使对方接到名片就可以正读，不必翻转过来。
以上做法避免了“尖锐的指尖”指着对方的禁忌。
我们经常看到，有些人在定做的衬衫上印上自己名字的英文缩写，也有些人戴镶有名字缩写的项链，
这不是怕和别人的东西混淆或是怕失窃，而是为了表示自己名字的重要。
很多人终生奋斗就是想成功出名、流芳千古。
污辱了一个人的名字等于污辱了其本人。
名片正是名字的具体象征，它代表一个人的身份。
怠慢对方的名片等于污辱其本人。
我们在日常生活中也常常要接受名片，而接受方式是否恰当也会影响你给对方的第一印象。
那么如何礼貌地接受名片呢？
以下几种接受方式可供大家参考：（1）空手的时候必以双手接受。
如果别人以此种方式接受你的名片，你也一定很高兴。
（2）接受之后一定要马上过目，最好立即放人自己的包中，以示礼貌。
不可随便瞟一眼或随手放在桌上，以致落下。
（3）遇到名字难读时要虚心请教：“对不起，请问大名怎么读法？
”这丝毫不会降低你的身份，更不会伤害对方，只会使对方感到你很重视他。
（4）同时接受几张名片时，千万要记住哪张名片是哪位先生的。
如果是在会议席上，不妨拿出来摆在桌上，排列次序和对方座次一致。
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这种举动同样不会失礼，只会使对方认为受到重视。
（5）很想得到对方名片，而对方却没有给你，你尽可以向他请求：“真冒昧！
如果方便的话可否赐我一张名片？
”这样做，只会提高对方的身份，没有什么不妥当的。
名片是对方人格的象征，尊敬对方的名片，就等于尊重对方的人格。
当对方感受到你对他的尊重时必然会增加对你的好感。
也许你认为这些都是区区小事，不足挂齿，但一个人的修养往往表现在这些细节上。
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