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内容概要

本书以职场中重要而又令很多人困惑的人际关系问题为中心，分别讲述了职场达人应知应会的交往技
巧以及打造职场好人脉的有效方法。
书中加入了大量的案例和图表，将职场中的各项人际交往能力与工作实际相结合，内容轻松易读，便
于理解，实用性、操作性强。
    本书适合职场白领以及即将进入职场的年轻人阅读使用。
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书籍目录

第一部分  学点人际关系学——职场人士应知应会的人际交往技巧  第一章  学点人际关系学——做个有
心的倾昕者    一、“倾听”这回事      (一)为什么需要“用心”去倾听      (二)学会主动倾听    二、主动
倾听的三大技巧      (一)专注才能专心      (二)扮演好倾听者的角色      (三)如何恰当地复述对方的话    三
、“倾听”最忌讳的事      (一)对其所说妄加评论      (二)所答非所问      (三)总是试图帮人解决问题  第二
章  学点人际关系学——巧妙地谏言与纳言    一、讲求谏言的方式方法    二、如何谏言更巧妙      (一)有
效谏言的三步骤      (二)如何让对方接受你的谏言    三、如何纳言更有利      (一)敞开心扉，广纳他言     
(二)作好纳言的心理准备  第三章  学点人际关系学一问与答的智慧    一、提问的艺术      (一)不给别人回
答“Yes”或“No”的机会      (二)聪明的提问方式      (三)应该避免的提问方式    二、回答问题的智慧    
 (一)答好问题的关键细节      (二)如何化解令人尴尬的提问  第四章  学点人际关系学——打造自己的社
交风格    一、职场社交风格面面观      (一)你是果断型的人吗      (二)你是情感型的人吗      (三)四种典型
的社交风格    二、打造自己的社交风格      (一)从了解自己的社交风格做起      (二)观察身边人的社交风
格      (三)适应不同人的社交风格      (四)改善你的人际关系第二部分  笑傲职场——打造职场好人脉  第
五章  知己知彼，与面试官打交道    一、面试官都在做什么      (一)面试官的不同风格      (二)面试前，面
试官会作哪些准备      (三)面试官通常会怎样面试      (四)哪些因素容易影响面试官对你的评价    二、面
试，你准备好了吗      (一)做足面试前的功课      (二)如何在面试中推销自己      (三)不放过最后的机会—
—面试结束后  第六章  职场人际关系面面俱到    一、与上司相处的学问      (一)沟则通，通则赢      (二)
学会沟通    二、与同事相处的六大心得    三、维护好与客户的关系    四、如何当好团队中的一员  第七
章  从容应对职场人际冲突    一、为何存在那么多冲突      (一)个人冲突      (二)实质性冲突      二、冲突
总是坏事吗    三、如何应对冲突  第八章  提升职场谈判力    一、谈判中的策略      (一)考虑谈判的背景    
 (二)确定谈判的策略      (三)分析对方的谈判背景      (四)谈判中如何说服对方    二、谈判制胜的技巧      (
一)谈判中的有效倾听      (二)谈判中的有效提问  第九章  做好员工的绩效评估工作    一、绩效评估与培
训的技巧      (一)职业经理在评估中应具备的素质      (二)绩效评估目标的“SMART”原则      (三)从员工
的角度出发，为员工着想    二、制定绩效评估体系的六大步骤
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媒体关注与评论

　　入职外企、胜任职场的即食宝典。
　　——张艳珍 北京外企人力资源服务有限公司副总经理　　一个人能在职场上走多远，很大程度上
取决于他的学习力。
学习可以有很多种方式，但阅读是其中必不可少的一种，对于职场新人，不妨从阅读“职场达人一本
就够”开始。
做职场达人，你能行！
　　——老可 MSN《职场人生》主持人，《你能行》作者　　无论职场新人还是职场精英，在职场上
总是会面临很多困惑，如何突破自我，解决工作难题。
需要具备什么样的才能和素质才能在职场竞争中脱颖而出！
“职场达人一本就够”系列图书或许能为你做出解答。
　　——李黄珍 《职业》杂志执行主编 你在职场上做的每一件事，学到的每一点知识，都是在为自
己积累职业的资本。
职场资本的积累不妨就从读“职场达人一本就够”开始吧！
　　——赵伟 美国艾沃国际出版服务公司总裁
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