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内容概要

在现代社会，一个人要获得成功，除了具备良好的自身条件外，关键是机遇和信息，而这两者都依赖
于良好的人缘。
人缘是机遇的催产术，人缘是情报的收集站。
在职场上，多结一份好人缘，在关键时刻，就会多一个人为你挺身而出，为你赴汤蹈火，为你赢得机
遇；多结一份好人缘，就能多掌握一份有价值的信息，也就为你的成功搭建了更宽广的平台。
    可以这么说，在职场上营造良好的人际关系，获得好人缘，是我们取得成功的必修课。
其实，当你打开这本书，就会发现拥有职场好人缘并不难。
    首先，你要遵守现代职场处世观念和交际守则，加强自身的修炼，使自己具有受人欢迎的优点，如
：势不可挡的人格魅力、得体的外在形象、真诚谦虚的品质、幽默开朗的性格、良好的沟通能力等。
    其次，要从深入了解职场人际环境、洞察职场气候入手，针对上司、同事、下属、客户采取不同的
相处之道，有的放矢，从容应对不同的场合和对象，形成良好的为人风格，培养高超的处世技巧。
    最后，很重要的是，对于职场上的一些敏感、棘手的问题，更要多加用心，巧妙应对。
比如，对于职场中的异性间相处，职场中隐性的潜规则等，我们并不是不能越雷池半步，而是要掌握
应对策略，在“雷池”中穿行自如。
    本书正是基于以上三个方面，针对每个大的问题单列一章，在每章中再细数具体问题以成小节。
全书列举大量丰富真实的案例和生动的场景，让读者在身临其境中引发思考和感悟，反刍自己人生和
事业中的成败得失，并对这些案例和场景做精辟的分析和解读，破解赢得职场好人缘的秘密。
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第一章  自我修炼——你必须把握的职场人际规则  人格魅力是职业成功的关键  不要失掉外在形象分  
养成微笑的职业习惯  掌握职场的语言艺术  幽默感增加你的人际魅力  满招损，谦受益  吃亏换来好人
缘  别把“小事”不当事  小测试：看看你的职场人缘如何第二章  盘根错节——深入了解职场的人际环
境  了解办公室的人际关系类型  掌握同事的相关背景  接纳不同的处事风格和习惯  顾及同事的性格特
点  给“各路神仙”画像  见微知著，察人而后识人  洞察办公室的“小圈子”  找准自己的坐标第三章  
左右逢源——获取同事认可是好人缘的关键  真诚是获得好人缘的法宝  努力寻求精神上的契合点  适时
伸出援助之手  与同事分享荣耀  做忠实的听众  和同事的距离要恰到好处  挥别“独行侠”的日子第四
章  晋升方略——在与对手的竞争中脱颖而出  打铁还须自身硬  学会欣赏你的对手  包容你的对手  避免
与对手硬碰硬  与对手在合作中建立友谊  与对手在竞争中学习成长第五章  “征服”上级——巧妙赢得
上司的赏识  到什么庙，拜什么神  上司喜欢敬业能干的下属  因为忠诚，所以信任  做上司的“机灵鬼
”  不妨多向上司请教  量力之后再承诺  如何应对上司的“黑色”情绪  抱怨上司只能自讨苦吃  别抢了
上司的风头  别忽略了副职上司第六章  长袖善舞——获得下属的拥戴和追随  深入了解你的下属  充分
信任下属  赏罚分明，恩威并施  上司要做一把“公平秤”  给下属发言的机会  不吝于表扬和鼓励下属  
淡化上下级的角色差异  不要对下属开“空头支票”第七章  消除危机    ——与同事的矛盾一定要及时
处理得当  主动表示友好  及时消除误会  善于收敛和隐藏自己  巧妙与不同性格的同事相处  委婉拒绝同
事的不合理要求  要学会相互宽容  化干戈为玉帛  学会与“敌意”同事做朋友第八章  职场男女——把
握好异性同事的交往尺度  男女同事相处的技巧  与女同事市H处之道  与男同事相处之道  树立不可侵
犯的形象  与异性上司相处的艺术  避免办公室里的罗曼史  开玩笑要掌握尺度第九章  绕行“红灯”—
—别忽略职场中的潜规则  对事不对人  孤家寡人危机大  不要放纵自己的舌头  不要当众顶撞上司  少问
他人的隐私  拉帮结派要不得  不得已不要向同事借钱第十章  慎行雷区——勿闯职场中的“禁区”  不
要散布小道消息  不要背后论人是非  不要随便打断别人说话  不要推脱责任  不要打越级报告  不要得罪
上司身边的“红人”第十一章  对症下药——摆脱棘手问题的困扰  巧妙对付不友好的言论  冒犯了上司
怎么办  优秀下属要辞职怎么办  上司和你争功怎么办  如何应付职场冷暴力  同事变成上司怎么办第十
二章  小心“牛鬼蛇神”    ——谨防职场中的各色小人  对“踩”你的人不可不防  对打小报告的人不可
不防  对拆台子的人不可不防  对伪君子不可不防  对自我吹嘘的人不可不防第十三章  攻心为上——用
行动赢得客户的青睐和信赖  打造完美的第一印象  用热情感染和吸引客户  赞美是获得客户好感的“速
溶剂”  向客户表达你的尊重  脉脉温情换来忠诚合作  站在客户的立场上
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