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内容概要

写给不想一直忙碌付出却收获寥寥的你
方向不对，只会越努力越尴尬
用最实用的90条国际通用商务技巧武装自己
只要做对，不用多做，开启100分人生好感觉
不要再把自己缺乏自信的样子展现在人前
不要再为自己制造逆境
不再浪费很多宝贵的时间和精力
做对1%的事，收获100分人生
联络、会议、邮件、公文写作、交流、时间管理、团队合作，如果你的工作每日都被这些事情所包围
，并且会因为其中的一些事情感到吃力和郁闷，那么本书将是你不可错过的智囊宝典。
作者从自己多年累积的世界精英级工作经验中，总结归纳了90条世界通用的职场制胜法则，既可以帮
助职场新人迅速打开局面建立自身的职场优势，更可以帮助一直苦恼付出与收获不成正比的职场中人
找到自己的症结所在，及时更换“职场装备”，获得职业与个人能力的双重提升。
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作者简介

河野英太郎 　　1973年出生于日本岐阜县。
前日本IBM株式会社全球商务服务事业董事助理，现任日本Deloitte(德勤)顾问公司高级经理。
作者曾经对大企业集团以及众多公司提供人事制度改革方面的顾问咨询服务，作为巨大项目的项目经
理也有比较丰富的经验。
目前，作者正在为推进企业的组织变革、沟通改革、人才培养方面贡献自己的力量。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<选择的力量>>

书籍目录

第一章　报告、联系、商谈的技巧
01.即使没有自信，也要装作有自信的样子
02.说明要尽量流畅
03.回答问题时要抓住重点
04.及时报告，尽早确认
05.把“请给我3分钟”当作口头禅
06.将“电梯简报”付诸实施
07.在语言上与对方保持一致
08.与对方保持同等的信息水平
09.不要说“暂且”，而应该说“首先”
10.优先顺序应该是面谈→电话→电子邮件
11.把已经完成的工作，请上司批示
第二章　会议的技巧
01.会议的1/8法则
02.事先让与会者共享“目标”与“目的”
03.明确会议的宗旨
04.会议前做好时间划分
05.进行“修根”
06.坐席的位置也需要考虑
07.先说要点
08.使用黑板
09.控制会议
10.当场决定会议后应该采取的行动
11.会议记录要当天提交
第三章　写电子邮件的技巧
01.要在邮件标题上下功夫
02.收件人要明确
03.有效活用暗抄送（BCC，Blind Carbon Copy）
04.第一人称用“我”，不要用“卑职”等
05.结论写在最前面
06.将内容分成条目
07.不能让收信人产生视觉疲劳
08.邮件内容要“向前迈一步”
09.收到邮件马上回复
10.多使用即时聊天软件进行沟通
第四章　制作文书的技巧
01.让头脑中积累更多的“抽屉”
02.心中牢记“KISS”窍门
03.首先确定“整体剧本”
04.用三个要点对整篇文书加以概括
05.文书中的用语，要做到前后一致
06.英语、数字要用半角
07.格式居中，对应的字体保持一致
08.“空白”与“文字”的比例应该在3∶7左右
09.留意读者的视线移动路线
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10.不同的情况使用不同的方框
11.使用颜色的战略
12.纸质资料无须保存
第五章　交流沟通的技巧
01.记住别人的名字
02.关于对方的各种信息，都要感兴趣
03.偶尔一起去小酌几杯
04.在公司里，走路要走正中间
05.不要打断别人说话
06.使用积极的语言
07.没有必要过于恐惧人与人之间的摩擦
第六章　时间管理的技巧
01.不能浪费别人的时间
02.决定优先顺序
03.立刻行动起来
04.让一个行动具有两个以上的目的
05.请尝试早起工作
第七章　团队合作的技巧
01.工作要“拜托”别人做
02.了解同伴们各自珍惜的事情
03.信息要经过整理之后再传达给对方
04.理解团队的发展过程“4个H”
05.要拥有将工作交给别人的勇气
06.能接到的球，就自己去接
07.积极的反馈别忘了添加具体的理由
08.为了自己，培养别人
09.说“那家伙真不中用”等于是自己的“败北宣言”
10.牢骚和意见要区别对待
11.具有多重人格
12.存在难以相处的人也没关系
13.看透自己的领导
14.失败，应该是团队领导者的责任
第八章　目标达成的技巧
01.不要给自己设定界限
02.对规矩抱持怀疑的态度
03.现在开始也来得及
04.不要和别人进行比较
05.了解自己思维模式中的“不良习惯”
06.从简单的事情做起，并使之成为习惯
07.找到自己的精神导师
08.课题要始终放在头脑中的“桌面”上
09.要记笔记，就记与行动有关的关键词
10.要将课题与悬念事项区分开来
11.不要让自己陷入恐慌状态
12.准备一些消除精神紧张的方法
13.遇到危机的时候，更应该想起教科书
14.战略性地借助“外力”

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<选择的力量>>

15.在考虑“工作生活平衡”的基础上进行工作
16.最后要想“我只能做成自己做得来的事情”
17.保持良好的身体状态
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