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前言

身在职场，我们每天都在完成领导交付的各种各样的工作和任务，与领导沟通就成了工作中的重要部
分。
与领导沟通，就是与领导说话，这既是一门艺术，也是一门学问。
我们常常看到职场上有这样一群人，他们兢兢业业，任劳任怨，也有着被别人羡慕的才能和天赋，但
是却始终遇不到自己的伯乐，空有才华却没有用武之地，升职加薪更是无望。
究其原因，就在于他们没有跟自己的领导达成良好的沟通，不懂得跟领导说话的学问。
享誉全世界的人际关系大师卡耐基曾说过：“在当今社会里，一个人的成功，仅有一小部分是来自专
业知识，很大一部分则取决于口才的艺术。
”在实际的工作中，一个真正会说话的人，可以将自己所拥有的专业知识和技能淋漓尽致地发挥出来
，他们往往能够通过巧妙的方式让领导接受自己的意见，并能够婉转地拒绝领导的不合理要求，也能
够巧妙应对危机，让领导对其另眼相看，迅速给领导留下良好的印象。
那些不善于和领导沟通，甚至害怕和领导沟通的人，由于缺乏和领导直接有效的沟通交流，就会和领
导产生距离感和隔阂，领导无法真正地了解他们的同时，他们自己也会在工作方式和态度上产生偏差
，进而出现即使工作完成了领导也不满意的情况。
如果说与领导进行良性的沟通，是在领导与员工之间铺就一条平坦的大路，可以在很大程度上提高我
们的工作效率，那么在把工作中的一切事物安排好，做到位，就是把路上规定摘取的美味果实交给领
导。
在工作中，方方面面都让领导满意，说起来容易做起来难。
领导也是人，在工作中也会有一定的私心和一般人的弱点。
所以在做事的过程中，我们要充分发挥自己的长处，既要展示自己的做事能力，也要顾全领导的面子
，如，在工作中虚心学习，在领导面前甘做小学生。
如果工作只停留在单纯的干活层面，而不顾及领导的个人感情，那么领导也会觉得既然公事公办，那
么公司已经为你的工作成果支付了工资与成本，就不必再谈其他的了。
坦率地说，在领导面前，只拿工作业绩说事儿是一种傲慢。
一旦领导起了这种心思，那么我们在领导眼中就成了可有可无的背景，这时，升值加薪就真的成了天
边的云彩，只能看不能摸了。
在怎么做事上，我们可以像那些最会做事的销售员们学习。
他们每天都要面对冷着脸挑剔的客户，但他们并不会因此放弃客户，因为他们知道，接触多了，沟通
久了，也就融洽了。
与销售员每天要面对的陌生客户相比，与我们一起工作的领导要好接触多了。
很多时候，一样的工作成果，不一样的人呈现在领导面前，就会得到领导不一样的回应，原因无它，
只是中间多了人情。
本书是一本职场实践指南，从沟通力、执行力、学习力等职场必备能力出发，通过多个情景丰富的案
例进行讲述，对于职场人士来说具有很强的操作性。
本书分为十一章，从不同的侧面精心诠释了和领导说话、为领导做事的秘诀，告诉你领导喜欢听什么
，如何说才能够取得领导的信任，如何做才能让领导满意，进而成为他身边的“红人”。
通过阅读这本书，你可以掌握一套同领导沟通的本领，在职场中更如鱼得水，进而走上升职加薪的捷
径！
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内容概要

　　《职业力：如何说领导才会听，如何做领导最满意》是一本职场实战类图书，明确分为上下两篇
，上篇讲的是职场谈话技巧、注意事项及有效沟通的捷径等，下篇讲的是在职场中上位的方法，及与
领导共事时必须注意的一些潜规则，内容实用。
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王惠平，工商管理硕士，曾任北京时代光华嘉兴公司总经理，现任嘉兴理德企业管理咨询有限公司董
事长，人力资源及团队成长中的实战派培训师，拥有15年管理培训工作经验，兼任多家企业管理顾问
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主讲课程：《赢在自动自发工作》《赢在有效沟通》《赢在职业生涯规划》《赢在职业素养塑造》《
如何有效做好群众沟通工作》《赢在中层》《服务礼仪》。
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书籍目录

上篇 如何说领导才会听第一章 多听多看少开口——与领导沟通必备的沟通技巧1.和领导沟通的“雷区
”—千万不要打断领导说话2.仔细揣摩，听出领导的“弦外之音”3.认真倾听，点燃领导的说话激情4.
虚心听取领导的批评，把批评当做成长的助推器5.学会附和，把话说到领导的心坎里6.适当沉默，使沟
通更加顺畅7.听懂领导的“潜台词”，搞清真实意图第二章 知己知彼，方可沟通——充分做好沟通前
的准备1.摸清领导的性格特点是和谐共事的前提2.读懂领导的肢体语言，洞悉领导的真实想法3.体察领
导的感受，不乱猜领导的心思4.掌控好适当的距离：别和领导走得太近5.巧妙应对，拒绝领导的不合理
要求6.懂礼节，不要让老板“丢脸”7.了解领导的处事风格才能顺风顺水地共事第三章 情感互动，打
动人心——把话说到领导的心坎儿里1.情感融合，用真诚得体的话语打动人心2.投其所好，迎合领导的
兴趣说话3.话不在多而在精，把话说到点子上4.套近乎，让领导感觉你是自己人5.体谅领导，多和领导
说些贴心话第四章 洞悉人性，换位思考——运用“老板思维”与领导沟通1.设身处地，站在领导的立
场说话2.用“同理心”领会领导感受，绝对服从领导安排3.保守秘密，让领导觉得你值得信任4.勇于承
担，不为失职找借口5.态度主动，缩短和领导的心理距离6.通达人情，善于为领导担责分忧7.沉着冷静
，妥善应对领导的灰色情绪第五章 抑扬顿挫，美妙的声音——架起与领导有效沟通的桥梁1.诚恳巧妙
的赞美是赢得领导好感的捷径2.话要说得中听，忠言也需要“顺耳”3.说好第一句话，让领导一听难
忘4.培养当众讲话的能力，让领导对你另眼相看5.把话说出是能力，把话说好是功力6.改掉不良的说话
习惯，用最佳的说话技巧给自己加分7.拥有美妙的声音，就等于拥有辉煌的前程下篇 如何做领导最满
意第六章 不断提高自身曝光率——让领导看到你的闪光点1.不安于现状，积极进取，让领导看到你“
有利可图”2.打造高效执行力，让自身成为众人瞩目的焦点3.带着思想工作，主动体现自己的价值4.积
极主动帮领导分担工作压力是领导满意的前提5.独当一面是优秀员工的特质，更是赢得领导满意的“
法宝” 6.勇于打破陈规，让领导看到你个性的一面第七章 用策略做事，靠智慧取胜——让领导看到你
解决问题的能力1.自行解决难题，让领导省心2.用策略展现你的能力3.勤于思考，决胜千里4.敢于承担
并解决问题，让领导看到你的决策能力5.常为领导思，常思为领导之策第八章 遇事多请教，领导面前
甘当“小学生”——让领导看到你的工作态度1.虚心学习，弥补自身不足2.摆正工作态度，在领导面前
永远是“小学生”3.学会提问，让领导看到你好学的一面4.谦虚请教是拉近与领导之间关系的桥梁第九
章 领导满意的前提和基础——让领导看到你的忠诚1.像热爱自己的生活一样去热爱工作2.认真的下属
最可爱—让领导认可你的忠诚3.像黄盖一样忠诚—忠诚可靠是第一品德4.不计较个人得失，努力为公司
做贡献第十章 把工作当成乐趣，而非负重——让老板看到你的敬业精神1.工作意味着责任：今天工作
不敬业，明天就会被淘汰2.用敬业铺一条通往成功的“星光大道”3.工作细节体现敬业精神4.敬业是让
你接近完美不可替代的重要前提第十一章 有困难的时候敢于替领导扛，有荣誉的时候要让领导上1.功
高易盖主，切忌与上司争功2.做到与领导“一唱一和”，和谐统一3.无论你的上司如何，都不要越位4.
巧妙地开脱，适时为领导“背黑锅”
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章节摘录

每一个人都喜欢别人关心自己的生活近况，喜欢被帮助的感觉，这些是人的正常心理，就是领导也不
例外。
如果遇到高兴的事，领导也希望有人能够分享；如果遇到烦心的事，领导也想找个人倾诉。
如果一个下属在领导高兴的时候能够表示赞同和认可，并在老板烦恼之时表示同情和安慰，就能给对
方一种同甘共苦的感觉，长此以往，这个下属和领导之间的感情也必将加深。
一般人遇到高兴或者心烦的事，都不希望一个人憋在心里，而是希望找个人倾诉一下。
假如下属能够做到对领导的事情随时关心，那么老板的心里就会很自然地把你当成朋友，从心里接受
你，进而把你当成自己人。
一旦领导把我们当成自己人，自然会喜欢向我们倾吐心事，我们需要在领导向自己倾吐心事时做好准
备。
首先，领导向我们倾吐心事时，如果没有更好的劝说方式，那么最好的方法就是倾听，你的倾听能使
领导感觉到你的尊重。
有时候，领导在向我们倾吐心事的时候并不是要求我们的帮助，只是想要发泄一下心中的苦闷。
此时你要做的就是多听少说，给予领导充分的同情和理解。
其次，在领导倾吐心事的过程中，如果你觉得并无大碍，就可以用发问的方式引导对方诉说。
同时，也要注意防止沟通的过程演变成工作探讨，因为话题的转变会使领导觉得你不尊重他。
最后，除非得到领导的认可，否则尽量避免在公共场合和他进行谈论。
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编辑推荐

《职业力:如何说领导才会听,如何做领导最满意》编辑推荐：职业力决定职场生命力，提高沟通力、
执行力、行动力、学习力、创造力等职场必备能力，使你真正成为被领导看重的职业力高手。
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