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内容概要

成功是做出来的，但更是“说”出来的。
本书针对职场中人的相处原则，提出了许多崭新的说话技巧：怎样向你的老板汇报工作，如何与你的
同事聊天⋯⋯从交谈对象、沟通目的、说话环境等不同角度，为你量身打造一场成功的个人“talk
show”。
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书籍目录

自序第1章  说话的基本原则  1.少说多听  2.请记住对方的名字  3.不要轻视第一句交谈  4.说话的礼节  5.
说话要注意七忌第2章  说话的技巧  1.听听你自己的声音  2.如何运用词汇  3.设法打开对方的话匣子  4.应
付不同的性格  5.热诚的称赞和感谢  6.最有力的鼓励是赞美  7.怎样安慰  8.批评的技巧  9.工欲善其事，
必先利其器第3章  说话的涵养  1.看报、听演讲和读书  2.要善于运用谈话资料  3.什么是说话的题材  4.避
免用唱反调表现你的聪明  5.何必争辨  6.不同质问  7.开玩笑须知  8.说话时应该避讳的事  9.从说话中展
示人的品学第4章  说话和待人处世的艺术  1.运用你的机智和幽默  2.正确使用恭维话  3.当代做错的时候
要勇于承认错误  4.使对方多说“是”  5.让别人多谈他自己  6.不要指摘别人的错处  7.拒绝的艺术  8.逢
人只说三分话  9.老、中、青的不同特性  10.男女交往须知  11.告别之道第5章  肢体语言的辅助  1.脸部表
情  2.手势的运用  3.镜子的使用第6章  建立良好的第一印象第7章  办公室内外的说话艺术第8章  电话中
的说话技巧第9章  成功的说服技巧
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编辑推荐

　　你知道说话技巧对你的前途有多大影响吗？
你知道如何看场合说话吗？
你知道如何与顾客交流吗？
你知道如何舌战职场吗？
翻开这本书，你就是说话高手。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<成功是说出来的>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


