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内容概要

　　说话是一门技巧，更是一门艺术。
掌握说话的艺术，说领导愿意听的话，你才能在社交和办事中左右逢源，如鱼得水，无往不利。
　　掌握一套和领导有效沟通的本领，学会说领导爱听的话，能使你更容易理解领导的心思，更好地
执行领导的指令，更完美地执行工作任务，更容易地得到领导的信任和赏识，加薪、升职对你来说也
就不在话下。
本书精选工薪一族工作中遇到的对话场景，让上班族快速学会怎么与领导说话。
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作者简介

　　郑建斌：男，中文系毕业。
曾用笔名夏语冰、池雨秋等，现居北京，图书策划人、畅销书作者。
期望以文字、性情、人心世态的角度，介入21世纪的快乐阅读时代。
近年来策划多部畅销图书，其中包括《心态的惊人力量》、《杜拉拉职场速腾36计》、《社交中的100
个心理谋略》、《好口才造福女人一生》等。
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书籍目录

前言目录第一章 别跟领导玩心眼--摆正出发点是第一要务刚进公司，千万不要忘记跟领导沟通总是附
和会让领导小瞧你抛开心理负担，敢说比会说更重要大场面把该说的话"逼"出来领导脾气大，有情绪
得忍住话不在多，有效才是目的摆正心态，不为失败找借口第二章 让领导一下子喜欢上你--正中领导
心坎的说话术富有特色的自我介绍，让领导记住你选最恰当的称呼，在谈话中不断强调用机智的语言
来吸引领导的注意力善言必善问，善问胜善言--问的技巧让领导牵着自己的鼻子走"拐着弯子"去赞美
领导的得意处把好想法变成领导的主意以婉约的方式传递坏消息第三章 让领导明白你是一个有用的
人--日常工作沟通七大法则上司传唤时要迅速表态以及时汇报获取领导的信赖纠正领导过错时，把指
责变为商量不知道的事，不能说"不知道"不服从时，就要不着痕迹地"推辞"向领导求助，不再被拒绝有
诀窍不要怀疑领导的决定--先执行，再提意见第四章 做领导身边最不可替代的人--想赢得领导信任，
就得这么说事前绝不要把话说得太满学会站在领导的立场上去说话职场上不当雷锋，多干还得多说赞
美是博得领导好感的良药主动道歉会让领导认为你勇于负责会谢恩的员工更值得领导信赖做好分内事
，别把手伸到领导的地盘上把自己看得太重，就会被人看得太低第五章 有些话可以为提拔做铺垫--如
何让领导最终看上你？
表现出你的团队意识：我赞同安妮的主意有功劳的时候别忘了"带上"领导越是被批评，越要觉得"开心"
要立即表忠诚，不管是面对新上司还是老领导主动包揽令领导难堪的问题说话说三分，责善切戒尽言
知恩图报，人走"话"不凉第六章 机遇藏在耳中而非嘴里--只有少说多听才能了解你的领导善于倾听的
人是善于沟通的人好下属还能倾听领导话中的感情你能听懂领导的"弦外之音"吗？
别让不该听的话钻进耳朵对于领导的错话，只提意见不反驳怎么应付领导索然无味的话题提高倾听能
力的10种技巧第七章 领导没有"说"出口的话--察言观色，教你读懂领导心给领导性格正确归类决定你
的前途领导笑中"暗语"你能听懂多少穿着是性格与内心的"化身"沉默的眼光中，常有声音和话语酒桌上
摸透领导不为人知的个性"测一测"领导的真实能力与前景从领导表情判断领导心情第八章 巧识场面话
，妙解话外音--领导的话里藏着什么"话""以后再说"--"以后"是什么时候领导"客套话"中的潜台词别太早
沮丧，或许他只是在试探你听清潜台词，领导这是在给你机会呢"有话尽管说"--到底要不要说？
懂得"欲抑先扬"法则，避免情绪失控小心地听，以防被领导"误导"第九章 善用沟通工具--进一步抓住领
导心思的六大妙招接打领导的电话不要"太随便"给领导发邮件，敬业精神不可省陪领导吃饭处处有讲
究百闻不如一"访"，加强领导对自己的印象送礼送到领导的心坎上培养与领导共同的兴趣，让沟通"升
级"第十章 细节决定职场成败--老虎屁股不能摸的七大禁忌别拿老板的"软肋"开玩笑绝不要替领导做决
定，领导永远是领导幽默感不是揭领导老底人前人后都须表现出对领导的尊重领导和你称兄道弟，那
是礼贤下士当面顶撞领导，就是给自己制造危机说话别太露锋芒，越想风光跌得越重
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章节摘录

　　第一章 别跟领导玩心眼——摆正出发点是第一要务　　卡耐基说：“在现代成功人士中，80%都
是靠一根舌头打天下。
”的确如此，现如今说话越来越被人们所重视，一个具备良好沟通能力的人上受领导青睐，下招属下
爱戴。
而如何才能和领导有效沟通，让领导对你信任有加，第一要务就是要摆正自己说话的出发点，千万别
和领导玩心眼，当领导与你交心时，更要诚诚恳恳、实实在在，你越实在，就显得越忠厚老实，就越
容易让领导信任自己。
　　刚进公司，千万不要忘记跟领导沟通　　在职场中，每个人事业的成功都与他的领导有着千丝万
缕的关系。
无论加薪也好、提职也罢，员工的前途和命运的大多数“股份”都掌握在领导的手中。
因此，和领导是否能够良好沟通将直接关系到你在事业上的发展。
　　然而，对于很多员工而言，老板或者领导是远高于自己的“阶层”，是高高在上、遥不可及的。
由于对领导的生疏和恐惧感，他们在潜意识里就害怕见到领导。
因此，总是想方设法地避开领导。
在楼道里见到领导，他们会绕着走；即使是必要的工作汇报，他们也会选择用书面报告来代替当面口
头沟通，以免领导当面责问的难堪。
时间久了，他们和领导之间的陌生和隔膜越来越深。
　　其实大可不必这样，领导也是人，人与人之间能否互相了解或者产生好感，都是通过实际接触和
语言沟通才建立起来的。
一个员工只有主动和领导多做面对面的沟通，把自己的特点尤其是优点真实地展现在领导面前，才能
让老板了解你的为人，认识你的才能，才能铺垫好被赏识、被发掘的可能性。
　　晓光和刘帅是同一年进入公司的，两个人都是刚刚走出大学校园的职场菜鸟，无论是能力和经验
都没什么大的不同。
唯有一点，就是两个人的性格不同。
晓光性格比较腼腆，对于公司交代的任务，晓光从来都是默默接受，然后一个人去完成。
在办公室或者楼道里碰到领导，晓光都是尽量避开。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　你说什么样的话，你就是什么样的人。
　　——蔡康永　　　　职场潜规则第五条：偶尔跟老板交心是必要的，但要有的放矢。
　　——陆琪　　　　只要上司的主意不会让自己犯错并成为替罪羊，便决不多嘴，坚决执行；哪些
事情是上司不关心的没有价值的小事，就自己处理好而不去烦他；还有些事情是上司要牢牢抓在手里
的，但是可以提供自己的建议的，就积极提供些善意的信息，供上司做决定时参考用。
　　——李可　　　　声音柔和了，就更容易渗透到辽远的空间；面庞柔和了，就更能畅快地传达温
暖的情意；身体柔和了，就更能准确地表达与人平等的信念。
　　——毕淑敏　　　　说话前要想想，是否有不妥之处，或有更好的说法。
　　——刘墉
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