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内容概要

本书通过大量贴近生活的事例和精炼的要点，从如何赢得陌生人、上司、下属、同事、朋友、恋人、
爱人和招聘单位欢迎，如何办事最有人缘、最少得罪人和如何处世最能帮助你成功等11个方面，生动
而具体地 讲述了赢得社会认可，成为一个受大家欢迎的人的具体方法和实用技巧。
努力做到为人谦和，宽容大量， 让你成为处处受欢迎的人。
    本书是适合每一个人在生活中精心“播种与培育”人际关系“种子”的实用指南。
它将会告诉你，如何以积极得体的态度和不同身份的人交往，如保使自己为不同目的所做的每一件事
， 在不同场合所说的每一句话，都能产生积极的结果。
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书籍目录

自我推销赢得青睐   给别人留下良好的第一印象   避免与机会擦肩而过的要领 　把面试当作自我推销
的好机会 　善于显示和宣传自己的长处　培养“办公室红人”的特质　设法让老板看到你的成绩　掌
握胜人一筹的职场求生法则日常交往滴水不露 　善于交际可以给你带来千百种机会 　人情练达，注
重生活中的应酬 　在任何情况下都不要让领导感到难堪 　尽量让上司满意　从平时做起，搞好同事
关系　　对朋友睁一只眼闭一只眼　大方地领情，得体地表示感谢　别做无故伤害别人情绪的人说话
办事周到得体 　对不同身份的人说话应讲究分寸 　一定要重视和领导的谈话 　与同事谈话要避免招
惹是非 　与客户谈话要引起对方的兴趣　与陌生人说话要讲究水平　求人办事左右逢源　让送出的礼
起到应得的作用　别总对朋友说“我很忙”　多做些“成人之美”的事与人沟通轻松自如职场处世分
寸适度为人处世豁达宽容平易近人魅力四射积极道歉消除嫌隙
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