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内容概要

　　这《上行下效：与上司的交往规则》，就是要告诉你，在职场中与上司相处，除了“上行下效”
，做好自己的本职工作以外，还需要掌握好各种技巧，你要理解你的上司，常常站在他的角度上为他
着想，那么你就不会总是误会他，对他的批评和责备总是难以理解和接受了；你要尊重他，别把上司
不当人，他也是人生父母养的，他也有血有肉，他也有动情的时候，他也有软肋和死穴；下属要做一
个令上司喜欢的人，而不是让他担心、不放心的人；帮助他，协助他，你们同坐一条船，只有他好了
，你才会好；上司面前积极表现自己，你不表现，他可能就看不到你的成绩，看不到成绩，他还能把
你放心上吗⋯⋯言之有物，通俗易懂，还穿插了许多职场中常见的实例以佐证，更好地说明职场中下
属与上司交往的一些约定俗成的原则。
 　　《上行下效：与上司的交往规则》是《0FFICE档案解密》系列丛书之一，说明职场中下属与上司
交往的一些约定俗成的原则。
从正说与调侃的角度收集了大量生动的实例，每个实例，作为一份解密档案来进行解析。
以这些生动、鲜活的情感故事作为切入点，对其中的一些具有代表性的行为或观念，采取渐入式的剖
析方法，从而自然无痕地将一些规范、标准嵌入在轻松、诙谐的阐述之中，对其中的一些实例，作者
将和读者一起共同探讨，提出一些切实可行的解决方法，谋划一些高招、妙招、怪招。
书中再配上夸张、幽默插图，能给读者一种亲和的阅读享受。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<真我风采-办公室的至尊礼仪-礼节决定�>>

书籍目录

第一章  先人为主第一节  展示你的最美    一、第一印象的概念    二、第一印象的效应    三、第一印象的
自我检测    四、建立良好的第一印象第二节  良好生活习惯    一、习惯的养成    二、良好习惯与成功第
三节  呵护你的肌肤    一、日常呵护    二、定期保养    三、淡妆宜人    四、为你添香第四节  环配添你风
采    一、颈上风采之围巾    二、衣间情怀之胸针    三、锦上添花之手袋第五节  遵循旧规旧俗    一、男
士西装选择    二、关于领带的艺术    三、女士着装的要点    四、不恰当的着装    五、男人鞋与袜的选择
第六节  走在时尚前沿    一、关注流行趋势    二、关于鞋的时尚    三、男人与时尚  第二章  谈吐优雅第
一节  永远都面带微笑    一、微笑时的目光    二、微笑的礼仪    三、微笑的效应    四、微笑要发自内心
第二节  一句温暖的问候    一、问候的称呼礼仪    二、问候的国际礼仪    三、正确表达你的问候第三节  
助你成功的倾听    一、无声的信号    二、眼睛的倾听    三、帮助你成功    四、倾听的技巧第四节  君子
之交有距离r    一、身体的距离    二、心灵的距离    三、朋友的距离    四、保持距离美第五节  语言使用
的礼貌    一、交际中的礼貌用语    二、谈谈中国人的性格    三、怎样使用礼貌语言    四、礼貌用语助你
成功    五、真诚地说声对不起    六、感受异乡语言文明第六节  赋真诚于交谈中    一、语言的艺术    二
、交谈的技巧    三、学会去赞美    四、坦然地应对  第三章  举止端庄第一节  站如松柏般伟岸    一、站
成一种气势    二、培养良好站姿    三、站着顶天立地第二节  坐出优雅的姿态    一、坐姿与个人形象    
二、进餐的入座与离座    三、接待交谈时的坐姿    四、坐姿忌讳    五、坐姿心理状态第三节  公共场所
的规矩    一、电梯礼仪    二、乘车礼仪    三、洗手间礼仪第四节  接待访客的礼仪    一、客人来时你在
做什么    二、注意肢体语言    三、引领客人的正确方式第五节  营造办公室氛围    一、保持办公桌的整
洁    二、营造办公室的气氛    三、控制情绪尊重他人    四、用眼睛道出你的快乐第六节  模范遵守管理
制度    一、常规管理制度    二、办公室备品使用管理  第四章  与人交往第一节  了解上司清路障    一、
学会换位思考    二、赢得上司的信任    三、解读上司的情绪    四、把握与上司的距离    五、为自己选伯
乐第二节  对下属应该体贴    一、要有气量    二、不要责骂    三、真心赞美    四、由衷感谢    五、和谐
共处    六、承认错误第三节  同事间礼尚往来    一、做好自己    二、尊重他人    三、学会宽容    四、情
真意切    五、不要树敌第四节  男女有别礼相待    一、新型男女关系    二、办公室恋情是与非    三、异
性友谊存在与否    四、异性相处的礼仪第五节  与另类人群讲礼    一、应对不同类型的人    二、做大家
欢迎的人   第五章  商务礼仪第一节  商务通讯细微处    一、商业信函礼仪    二、电话传真礼仪    三、电
子邮件礼仪    四、手机使用礼仪第二节  商务拜访联友谊    一、拜访前的准备    二、拜访中的礼仪    三
、住宅的拜访礼仪    四、拜访的握手礼仪    五、拜访的名片礼仪第三节  商务宴请重细节      一、中西餐
宴会礼仪    二、商务工作餐礼仪    三、赴宴的细节  准备第四节  商务旅行好心情    一、出差前的准备工
作    二、乘坐交通工具注意事项    三、入住酒店的礼仪    四、做一个懂“礼”之人．。
第五节  商务谈判有技巧    一、谈判遵守的礼仪    二、考虑彼此的立场    三、退一步海阔天空第六节  商
务送礼应知道．    一、礼品的选购    二、送礼的时机    三、受礼的心理   第六章  修养提高第一节  有感
于文明建设    一、孔子的“仁者”之见    二、加强文明建设    三、重视企业文化第二节  源于家庭影响  
 一、以身作则    二、言而有信    三、学会信任    四、爱的力量第三节  得于教师传授    一、树立自信    
二、承担责任    三、学会做人第四节  取于博览群书    一、读书的习惯    二、读什么书    三、生存与生
活第五节  悟于社会力量    一、学会合作    二、心存感恩    三、学会成熟    四、适者生存第六节  铸成真
我风采    一、伟人的风采    二、现代企业家形象    三、塑造人格力量后记

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<真我风采-办公室的至尊礼仪-礼节决定�>>

章节摘录

书摘与人交往中，第一印象有先人为主的效应。
人们习惯性地认为，保持干净整洁的人，做事认真细致，而邋遢随意的人则有不负责任的嫌疑；衣着
暴露的人，轻浮而动荡不安，而衣着端庄大方的人则办事干练，给人一种信任的感觉；颧骨凸出的人
，争强好胜，甚至有点待人刻薄，而相反则性情温和，有较好的人缘。
当然，这种思想很片面，这是在以貌取人。
但是，并非全无道理。
俗话说，人靠衣裳马靠鞍，从古到今，从中到西，绝大部分人都忍不住以貌取人。
连孔子这样的圣贤也不例外，所以才会留下了“失之子羽”的旷古憾事；丑陋的加西莫多虽然在生命
的终结时，能够与埃斯梅加达相拥长眠，却也只是自己单方面的情愿，其实从不曾得到埃斯梅加达的
一点点垂爱。
    既然这是无法避免的，那么我们为什么不努力给别人留下一个良好印象呢?这是我们能够做得到，也
应该做到的。
人际交往的过程中，在还不了解彼此内心的时候，靠的就是感觉，外在的感觉，感觉这个人是否好相
处，这个人是否值得信任，所以建立良好的第一印象是一种重要的交际术，是获得人心，获得信任的
捷径。
    所谓第一印象，就是直观的感觉，如相貌特征、穿着打扮等，在以后的多次接触之后才会涉及到对
本质、学识、修养、道德等内在因素的了解，所以，为了让T作顺利而有效地开展，就必须注重自己
的外观，在自我修饰上多F一点功夫，展示自己最美的一面，给他人留下一个良好的第一印象。
    一、第一印象的概念    第一印象，是两个人初次见面，在彼此眼中留下的最初印象，也就是第一次
见到一个人的第一分钟在心里涌现的直观感觉，这种最初的评价与判断，心理学上称为“首因效应”
。
    人与人之间交往需要缘分，其实这个缘分在很大程度上都取决于第一印象，感觉好，自然愿意与对
方继续交往，愿意加深彼此间的了解，建立感情。
同事之间也是如此，有些在一个办公室里共事多年却没说过几句话，有些人刚知道了名字就可以展开
愉快的交谈，这正是因为人们习惯以第一印象对他人做出一个判断，然后决定自己的喜好和态度，尽
管这并不公正，但是你却很难去改变这样的一个现实。
    有这样一个关于胡须的著名实验，试验者选朋同一张照片，然后告诉A组，相片中留着络腮胡须的
男人是凶杀犯；告诉B组，相片中留着络腮胡须的男人是教授。
于是，A组认为胡须代表着邪恶，而B组认为胡须代表着智慧。
同样一张相片，却有两种不同的分析结果，这正是因为先人为主的第一印象在影响着他们的判断。
案例速递    英子考取了梦想中的大学，开始了进校初期的军训。
    英子平时哪里吃过一点苦，更别提叠方方正正的军被，同宿舍的其他几个女生也是如此，大家就像
平时在家一样将就过去。
    每天，当学生们离开宿舍以后，负责舍务工作的后勤老师就会挨间宿舍去检查，并记录在案。
英子所在的宿舍没几天就出了名，因为每天都被作为表现不佳的反面示范写在黑板上，这真是让她们
很狼狈，于是齐心协力准备改变老师的印象。
    经过大家共同努力，并且请来表现优秀的同学演示，她们也认真练习之后，终于可以达到标；隹，
而且比起大部分宿舍是有过之而无不及。
    可是，英子宿舍还是在小黑板上出现，仍然是被批评的对象，这让她们心里非常不服，于是请班长
找那些后勤老师要个说法，老师的回答让她们在震惊之后只有无语，因为老师说，就是觉得英子宿舍
看着不顺眼。
    这真是给英子她们上了生动的一课，让她们知道了第一印象的重要性，也明白了第一印象所产生的
强烈效果，也正是因为这一节课，令英子在以后的职业生涯中，随时打起精神，注意着装，注意言行
举止，努力给每一次初次打交道的人都留下一个良好的第一印象，在第一时间赢得他人的好感与信任
。
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英子说，那次军训是她此生最难忘的一课，正是这一课教会了她如何利用第一印象扫除了工作中的障
碍，更快地赢得人心。
快人快语    有一则可爱的寓言是关于猴子戴了墨镜后看到的不同世界。
有一次，猴子拾到一副墨绿色的太阳镜，当它好奇地戴上以后发现树是绿色的，天是绿色的，房子是
绿色的，连身边经过的兔子都是绿色的。
小猴子奇怪地想，只见过白兔，灰兔，黑兔，没想到还有绿色的兔子。
    如果是我们，当然知道摘下太阳镜看一看，世界并没有改变，只是因为有色眼镜改变了我们眼前的
世界，而第一印象就是这样一副有色眼镜，你的第一次表现决定了你在别人眼中的印象，即使你不是
这样子，在别人的感觉中，你也是这样子。
P2-3
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媒体关注与评论

书评本书是《0FFICE档案解密》系列丛书之一，是一本生活工作中的礼仪规范准则，从正说与调侃的
角度收集了大量生动的实例，每个实例，作为一份解密档案来进行解析。
以这些生动、鲜活的情感故事作为切入点，对其中的一些具有代表性的行为或观念，采取渐入式的剖
析方法，从而自然无痕地将一些规范、标准嵌入在轻松、诙谐的阐述之中，对其中的一些实例，作者
将和读者一起共同探讨，提出一些切实可行的解决方法，谋划一些高招、妙招、怪招。
书中再配上夸张、幽默插图，能给读者一种亲和的阅读享受。
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