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内容概要

融洽的人际关系是促进工作顺利开展的重要因素之一。
本书旨在帮助读者提高交际能力与领导素质、并系统讲授了日常工作中的人际关系问题，详细介绍了
成功交际应具备的基本素质、不同情况下与人相处的技巧、沟通的方式、对内对外的不同交往方式、
社交场合的礼仪规范等方面的知识。
    读者能从中充分认识到人际交往对商业成功的重要意义，切实掌握与人沟通、相处的技巧，为事业
的成功打下坚实的基础。
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章节摘录

书摘    当您的下属或朋友遇到不幸的事情，情绪低落、难以自拔时，您一定会想尽各种办法去安慰他
，帮助他走出困境。
但是有时候，您好心的劝告不一定就会得到好的结果，甚至会讣他更加沮丧。
这就说明，安慰他人出要讲究方法。
    首先要做一个很好的聆听者。
认真地听完他的倾诉，不要轻易打断，更不要在还没有完全了解情况时，就急于发表自己的看法。
受伤的心灵找到一个很好的聆听者，就会感到有人在和他一起承担痛苦，而不再是孤独无援的。
    要对他的感受表示认同或可以理解。
有时候，他可能会产生一些与常人不同的认识，无论您是否认同，都不该否定他，  因为您毕竟没有
处于他的位置。
您可以说：“您的这种想法是很正常的”，或者说：“您的感受我完全可以理解。
”    理解了他的苦衷之后，要引导他把重点放在问题的解决途径上，要让他相信自己有应付不幸的能
力。
例如，听完他的叙述，您可以问问他，下一步有什么打算。
    试着利他谈  些高兴的话题，转移他的注意力。
例如，回忆一些您和他之间有趣的事情，同时，还可以赞美他出色的方面，这都有助于帮他摆脱忧伤
的阴影。
   有些话绝对不该讲，一定要注意。
例如：“您的感觉怎么样？
”，这会促使他感到更加难过；“人哪有事事顺心的”、“这点打击算不了什么”，会让他觉得您并
不能理解他的感受，也不愿帮助他；同时绝对不能提供会加重他伤感的任何消息。
     最实际的办法是采取点儿实际行动，您可以拿出一些时间来多陪陪他，一起吃吃饭、打打球或出去
散散心等，这会比给他讲道理更管用。
    总之，朋友或下属遇到了问题，一定要尽可能地去安慰他、帮助他，这样，不仅会加深友谊，受到
尊敬和爱戴，您还会成为他们可以信任、可以依靠的朋友。
牢记要点安慰他人要注意：    →做一个很好的听众    →同意他的感受    →引导他重点考虑怎样解决问
题    →谈高兴的话题，转移他的注意力    →一些不该讲的话一定不要讲    →做出些帮助他的实际行动    
随着社会的不断发展，时代的飞速进步，现代工作生活的节奏也相应地越来越快，谁能在变化莫测的
世界中抢先抓住机遇，谁就将成为胜利者。
因此，与人交往也要讲究速度。
也许您会发现，和许多成功的政治家、企业家初次接触，就能给人一见如故的感觉。
究竟怎样才能在短时间内密切人与人之间的关系呢?除了一个人的社会阅历、经验以外，下面的一些方
法也是常用的窍门。
    从举止上主动拉近距离    对于新来的下属，可以拉着他一起去公司的餐厅吃午饭，热情地向他介绍
这里的口味，帮他添添菜，这样会让新来的下属一下子就有种回到家里的感觉。
初次洽谈成功的客户，临走时不再是以往那种惯例的握手，您可以用双手亲热地拍着对方的肩膀，说
：“这事就拜托您了！
”。
普通的合作关系一下子就变得像是老朋友一样。
    从称呼上拉近彼此的关系    某些人原来根本就不认识，但一旦发现双方原来都毕业于同一所院校，
就可以向别人介绍“这是我师兄”；发现都曾经在某个部队当过兵，就可以称呼为“战友"。
有些人可能只有过一面之交，例如，曾在一起住过几天医院，就是“病友"；曾一起打过高尔夫球，可
称其为“杆友”。
这样的称呼，会让对方心里觉得一下子就和您靠近了许多。
最常见的办法就是，不要总是称呼对方的姓名，只叫他的名字，省略其姓，就会立时让人感到亲切，
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有时还可以称呼对方的昵称。
    表现出信任，缩短彼此的距离    每个人都希望受到别人的尊重，希望自己的能力获得别人的肯定，
特别是作为经理人，如果您能对下属表现出充分的信任和重视，您的下属肯定会感觉到和您的关系很
近，一定会欣然接受您所交给的任务。
     注意批评时的措辞，密切双方的关系     在某些时候，可能会需要对对方的一些不当想法或行为做出
批评，如果在批评的前面加一句话，效果可能就会比不加这句话好的多。
例如，“虽然我知道这么说一定会让您不高兴，但我还是要说⋯⋯”，这样给人的感觉是您和他的关
系不一般，因为逆耳忠言不是什么人都会讲的。
    当您成功地使双方的关系密切起来后，那么，接下来的很多合作就会变得顺理成章了。
    牢记要点这样做可以尽快密切您和他人的关系：    从举止上主动拉近距离    从称呼上拉近彼此的关
系    表现出信任，缩短彼此的距离    注意批评时的措辞，密切双方的关系    我们都知道，诚实可靠、
信守承诺的人通常会得到他人的信任。
的确，这些是赢得他人信任的基本条件。
但是这些品质往往是通过一次重大或长期的合作才让人了解到的。
在日常交际中，怎样才能通过一些小事来赢得他人的信任呢?    要有良好的自我控制力    不管遇到什么
样的问题，通常都可以把握好自己的情绪，能做到有条不紊、按部就班地解决问题。
    与人沟通要主动、耐心    多数人是防守型的，如果您能主动出击，就意味着您愿意向他人敞开自己
的心扉，同时也更容易让人感觉到您个性上的优点。
耐心则是沟通的重要保证，有耐心才能够冷静地倾听和理解他人，从而得到他人的信任。
    宽以待人，不求回报    待人宽厚，在日常小事方面不要斤斤计较自己的得失。
经常帮助别人而不求回报，人们才会觉得您不是有所企图，才会对您打消戒心。
⋯⋯
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媒体关注与评论

序中国企业面临的难题之一是管理问题。
管理之所以成为一门学问，因为它是科学与艺术的统一。
科学的内容就带有一定程度的规律性，总体上比较清晰和明了，是可以由管理学类的书刊来梳理、记
载和表现的。
而艺术的东西则更多来自于实践，只有在实践中才能体味、才能得到培养和检验。
所以，理解和掌握企业管理的精髓，就不能仅仅停留在书本上，而必须与实践相结合方有可能。
也正是在这个前提下，我们才能正确理解和看待管理学类书籍的作用。
    那些记载在书中的道理，应该说有很多内容是经过实践检验、在实践基础上总结和提炼出来的。
这样的管理学书，读者读了应该有所启发，也仅仅是启发，假如直接拿它来指导处理具体事情，则未
必能行的通。
非得真正办过企业、做过实际管理工作的人，才能真正体会管理理论的精当与奥妙，并用这些理论来
指导自己的企业管理实践。
    其实，就我个人的体会，做企业的管理有些像做中餐。
两者相似之处在于，对艺术性有相当高的要求。
名厨与庸厨的区别，就在“分寸”二字上。
若想找准火候的关键点，主要凭经验的积累来获得，而非菜谱上所标明的“几分钟到几成熟”那么简
单。
仅一个“酌量加盐少许”就能从根本上改变一道菜的口味与滋味，但是若想将这个“酌量少许”的程
度拿捏准确，非得相当的灶前实践不能养成。
企业管理的规律与这其中的道理有相似之处。
其实，MBA教育中对管理理论的学习也是如此，只有那些做过企业、有过企业管理实践的学员，才能
从MBA的管理教育中汲取到直接的营养，那些没有企业运作经验的人学习管理理论多少觉得隔着一层
，不可能马上弄得很明白。
    此外，即便是拥有企业管理实践经验的人，在阅读管理类书籍的时候也要善于汲取。
好的管理类书刊能够对管理实践经验进行精炼的、全面而系统的提升，能够表现和捕捉到管理理论中
带有一般性的、精髓性的东西。
条目式的问答手册在阅读的时候有两点要注意。
不同类型的企业面临的管理问题会有很大差异，这种差异在具体业务模式方面体现的尤为明显，另外
一方面，任何一个企业都是一个组织系统，企业的管理问题也必须依靠整体的系统设计来解决。
因此，对于企业管理实践一线的经理人，只有勤于实践，善于学习，才能准确把握企业管理的精髓，
进而实现自身职业化素质的提升。
                                                                2003年12月
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