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内容概要

本书紧紧围绕职场这个主题全面介绍了职场中的人际关系和沟通技巧。
全书共分12讲，分别介绍了职场人际关系，职场人际沟通，职场人际交往礼仪，职场语言交际艺术，
职场人际交往修炼，职场人际关系技巧，职场人际吸引与冲突，与上级、下级和同事相处的艺术，说
服别人的技巧，公共关系与公关意识，以及如何通过修心养性塑造完美的自己。
    本书可作为高等院校学生就业教育的指定教材，也可作为广大教师和就业教育工作者的参考用书。
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章节摘录

插图：（一）礼仪交往礼仪交往是人际交往的第一个层次，是出于礼节和礼貌而进行的交往。
陌生人见面，一般都是先有礼貌地问候，自我介绍，寒喧，然后再转入其他话题或开展其他活动。
熟人接触，一般也总是要先礼貌性地问候一下对方，如“你好！
”、“你吃饭了吗？
”、“你去哪儿？
”等，甚至简单的点头致意也成为礼仪交往的一种重要方式。
一般说来，礼仪交往是比较肤浅的，交往双方只进行外观的一般接触，既不涉及功利问题，也没有建
立起深厚的情感，更谈不上思想上的交流。
但是，礼仪交往又是重要的，它是其他人际交往的开始，没有必要韵礼仪交往，其他交往就会受到阻
碍，想要进一步发展人际交往就会遇到困难。
因此，在礼仪交往中，要特别重视第一印象的作用。
注重礼节礼貌、言谈举止、仪表风度等，会给人留下良好的第一印象。
如果不懂礼节，不讲礼貌，言谈粗鲁，形象恶劣，就会破坏礼仪交往，进而给其他交往带来困难。
（二）功利交往功利交往也叫实利交往，是人际交往的第二个层次，是指人们为解决某一实际问题，
获得某一实际的功效和利益而进行的交往，如销售人员的业务交往。
功利交往的形式是多种多样的。
可以是公对公的交往，也可以是公对私的交往；可以是私对私的交往，也可以是私对公的交往；可以
是正常的交往，也可以是非正常的交往。
不论哪种形式，这种交往都涉及到实质性的利益问题，交往的背后通常蕴含着人与人之间相互利用的
关系。
在现实生活中，正常的功利交往是必不可少的。
随着社会的进步和社会化水平的提高，那种“万事不求人”的时代一去不复返了，功利交往在人的生
活中扮演着越来越重要的角色。
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