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1.2 如何建立信任基础，打开交流渠道
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2.2 同事不喜欢你时，你应该如何做出反应
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3.9 多层老板都来让你先为他们工作时
你该说什么
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4.8 如何面对愤怒和不满的人
4.9 恰当地与新闻媒介交谈
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5.1 如何面对性骚扰
5.2 你觉得受歧视时，该说什么
5.3 如何表示同情和支持
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5.5 如何面对批评意见
5.6 有人吸毒或酗酒时，该如何反应
第六部分 交流失败怎么办
6.1 预防交流中的冲突
6.2 当其他所有招数不灵的时候，有效的对抗技巧
6.3 如何保护自己不受恶语中伤
6.2 如何道歉
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第八部分 规范写作
8.1 艺术和写作
8.2 写作中的四字要诀
8.3 如何选择正确合适的文件格式
8.4 如何写一份印象深刻的备忘录
8.5 如何写好商业信件
8.6 如何写特殊目的信件
8.7 如何写份具有可读性的报告
8.8 如何组织报告的结构
8.9 如何写工作程序手册
8.10 如何为会议的成功准备会议议程
8.11 作会议记录时，应该记录什么
8.12 间接交流――口授笔录
8.13 轻松的校对
第九部分 声音运用的技巧
9.1 你的声音反映了什么
9.2 打电话的忠告
9.3 公共场合讲话时，如何保持冷静、职业化
第十部分 打电话的技巧
10.1 电话礼仪
10.2 如何帮助上司接通电话
10.3 如何策略地筛选电话
10.4 拿起电话时，说话要准确无误，干净利落
10.5 传递电话信息的技巧
10.6 如何恰当得体地应付他人的打扰
10.7 如何确保电话的隐秘性
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10.8 打私人电话的注意事项
第十一部分 非语言交流的艺术
11.1 姿势与体态――一无声的语言
11.2 表明职业风度和权威的举止
11.3 当形体语言与所说的话不吻合时
目.4 如何纠正一个人的形体语言
第十二部分 日常举止礼仪
12.1 如何制止伤人和不真实的传闻
12.2 赞美恭贺他人
12.3 “谢谢你”――最有价值的三个宇
12.4 如何应付干扰
12.5 处于尴尬之时，如何去做
第十三部分 加薪晋职的计谋
13.1 求职面谈
13.2 如何避免面谈中的失误
13.3 你是招聘者时，该如何提出恰当的问题
13.4 如何写个人履历
13.5 如何要求更多的职责
13.6 如何要求加薪
13.7 当你准备就绪，该怎么要求升职
13.8 如何才能获得尊重
13.9 如何为你出色的工作赢得认同和赏识
13.10 如何说服公司为你支付教育培训费用
第十四部分 国际业务：全球性交际
14.1 办公环境国际化时，该做什么
14.2 若你不会外语，怎么办
14.3 学一门外语会使你更有价值
14.4 如何打国际长途电话
14.5 如何安排一名口译或笔译人员
第十五部分 电子通讯
15.1 电视会议
15.2 如何有效地使用传真
15.3 如何使用录音电话
15.4 电子邮件
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