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内容概要

本书详细介绍了与日常工作和学习密切相关的社交知识，包括社交要义、个人魅力、交谈艺术、处世
之道、交友防人、异性相处、职场规则等，为广大青年读者提供一套可以操作执行的行为准则和完美
规范。
青年读者在实践中活学活用，边学边用，练就娴熟的社交技巧和处世能力，从而在各种社交场合上运
用自如，在事业的征途上一帆风顺。
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前言第一章 社交要义人际交往是成功的基础 “人脉”令你无往不利 一生都要经营的社交圈 人情面子
都重要 “自己人”好办事 找到生命中的贵人 掌握人际交往的学问第二章 个人魅力长得美不如气质美 
给他人留下深刻印象 魅力从何而来 成功扩张自己的形象 不要吝啬你的微笑 见面时，你叫得上别人的
名字吗 让别人喜欢并不难 在礼仪形象上征服别人 用诚心赢取他人的欢心 亲近他人的有效办法第三章 
交谈艺术提高修养让你谈吐不凡 当众讲话不必恐慌 用恰当的方法打开话题 交谈的毛病不可不避 与人
争论没好处 掌握对话时的特殊技巧 让他多说“是”少说“不” 巧用技巧对答如流 力争达到交谈的最
佳效果 电话交际有学问 聊天不要太随便 抓住要领赢得谈判 酒桌上的应酬技巧第四章 处世之道处处想
着他人 尊重别人就是尊重自己 宽容是待人美德 ⋯⋯第五章 交友防人结交朋友主动出击第六章 异性相
处交际往来，男女有别第七章 职场规则把自己推销出去
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