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	前言�
	目录第一章  让对方觉得你做事积极的自我表现术�
	    1．自我介绍时，先报一次自己的姓名，结束之前再报一次可以给人留下做事积极的印象�
	    2．开会时起立发言可以加强自己发言的分量�
	    3．比别人抢先接电话可以给人留下“做事积极”的好印象�
	    4．迅速从椅子上站起来等小动作，可以加强做事积极的印象�
	    5．比别人早到公司可给人留下做事积极的印象�
	    6．挺直腰杆走可给人留下精力充沛的印象�
	    7．用力握手可以让对方感觉你很强大�
	    8．不坐满整张椅子可给人留下做事积极的印象�
	    9．倾身听人说话可使对方感觉你关心他�
	    10．边听边记笔记可让人感觉你在认真地听讲�
	    11．卷起衣袖工作，可给人留下做事积极、有干劲的印象�
	    12．写字的字体大而且向右上方倾斜，可给人留下做事积极的好印象�
	13．签名的字体大一些，可以让人留下深刻的印象�
	14．谈话中多用肯定句替代否定句，可给人留下做事积极的印象�
	15．随声附和时稍微夸张点，可给对方留下强烈的印象�
	16．边说边打手势可加强对方对你的印象�
	17．开会发言时虽然有九成是别人的意见，但只要其中有一成是你的独特见解，就可以表现出自己的独立性�
	18．经常向上司报告一些小事，也是与上司建立亲密关系的方法之一�
	19．即便是上司的邀请，大约每五次就拒绝一次，反而可以突出你自己的自我意志力�
	20．参加事先没有安排座位的集会时，主动坐在上司的旁边，可以表现自己的自信心�
	21．担任年终聚餐等活动的主办者，可以给人留下有干劲儿的印象�
	22．额外的工作以及意外的工作，可使别人感受到你的热心�
	23．经常说类似“不管是否休假，也不管要到哪“里”的话可使别人感受到你的热诚�
	24．到对方的住处求教可以显示自己的热忱与诚意�
	    25．若想确立自己的自主性，即使他是自己的老板，有时也应该反驳他�
	    26．将自己的“梦想”说出来，可以增加自己的魅力�
	    27．该认真时就全心投入，该笑时就开怀大笑�
	    28．用手握着麦克风演讲，较易表现出自己独特的形象�
	  第二章  加深别人对你能力肯定的自我表现术�
	    1．发表自己的意见之前，先说明自己的观点，会使同席的人产生“此人头脑不错”的印象�
	    2．每次都能将意见归纳成若干项，别人就会对你的归纳能力留下深刻的印象�
	    3．若想使人感觉你的头脑不错，说话或写文章时最好尽量缩短“句子”的长度�
	    4．任何话都尽量在三分钟以内说完，也是表现“自己头脑好”的诀窍�
	    5．向上司做业务报告时，若能由结论开头，较易让上司产生“此人做事果断”的好印象�
	    6．对于未获确定的消息，若能以“虽然未获证实……”的方式叙述，反而会使听者觉得有新鲜感�
	    7．说话前先说“我告诉你一件很有趣的事”会使对方产生期待感的话，反而容易产生负效应�
	 8．向上司陈述自己的意见时，若以“请教”语气陈述，较易被接受�
	9．事先说明可能发生的最坏结果，即使将来失败了，别人也不会觉得你真的失败�
	10．向别人陈述自己的意见时，若能以“由于你曾说过某句话，使我联想到……”的方式表达，往往会让人接受�
	11．提出计划或提案时，应该留有让上司提出意见的余地�
	12．平常说话时偶尔加入一两个专业名词，可以使人感觉你有深度�
	13．若想让别人接受自己的意见，可以尝试以名言或谚语表达自己的意见�
	14．叙述数字时若能将个位数也表达清楚，可以提高别人对自己的信赖感�
	15．回答对方问题之前先停一会儿再开口，会让对方感觉你是经过仔细考虑才回答的�
	16．想说服别人时，即使实际上用不到的资料，最好还是把它摆在手边，这可以提高对方对你的信赖感�
	17．说明与自己负责的工作有关的事项时，最好尽量少用专业名词，以增加对方的好感�
	18．对于即使没读过的畅销书，别人提到时也要表现出感兴趣的样子�
	    19．文章中常出现错字或漏字，会给人留下不够细心的印象�
	    20．即使写字不漂亮，只要工整让人容易阅读，也会给人留下头脑好的印象�
	    21．和人一起吃饭时，若一直不能决定自己要吃什么，会给人留下判断力不足的印象�
	    22．与人约定下次见面时间时，若边看记事本边与对方约定时间，可给对方留下很忙碌的印象�
	    23．“故意”让人看看写满预定行程表的记事本，可让别人留下能力很强的印象�
	    24．想掩饰自己内心的各种感受，可以设法使自己保持面无表情状态�
	    25．身陷困境时，以沉默代替辩白也不失为一种好方法�
	    26．不指名道姓地提出责难，可以避免直接引起对方的反感�
	  27．想让人觉得你是“大人物”，最好的方法就是将各种动作放慢�
	  28．逆光走向对方会使人产生此人较“大”的错觉�
	  29．直条纹的衣服可使你看起来较高�
	  30．初次与人见面，切记不要穿新衣服，以免产生反效果�
	 31．好笑就笑，不懂就承认，才不会让人觉得你反应迟钝�
	32．重复“我认为”、“我的”等语，可以加深别人对自己的印象�
	33．将自己的“特点”归纳在三个以内，可以加深别人的印象�
	34．专精于某一件事，往往可以让人刮目相看�
	35．自己的工作与兴趣在性质上的差异越大，越会使人刮目相看�
	36．参加宴会时坐在上司的旁边，可以提高自己的地位�
	37．无论到任何场所均事先去查看一遍，可以避免生疏感�
	38．不说别人预料你会说的话，可提高对方对你的信任感�
	39．不按旧例办事，可给别人留下“能干”的印象�
	40．想请人帮忙，以话相激，有时反而会有意想不到的收获�
	41．腰部挺直的坐姿，可给人留下“才俊”的印象�
	42．说话时直视对方的眼睛，可以给对方留下好印象�
	    43．想让人感觉你的魅力，就应尽量做年轻的装扮�
	    44．经常提及有关家人的事，会让人觉得你很幼稚�
	    45．与人约会不说“几点见”而说“几点几分见”，可使对方觉得你的工作效率很高�
	第三章  提高别人对你信赖感的自我表现术�
	    1．想让人觉得自己诚实，就应该主动地透露自己的一些缺点�
	    2．承认自己不知道的事，更容易给人留下好感�
	    3．说话的速度稍慢较易给人留下诚实的好印象�
	    4．对有信心的事，越小声叙述越会显得有分量�
	    5．对没信心的事，用武断式的话来说，较易获得对方的信任�
	    6．约会时间因故必须延后时，若能将新的时间定在自己估计可以赶到的10分钟后，就可以获得对方更高的信任�
	    7．爱惜与工作有关的所有工具，可以给人留下热爱工作的好印象�
	    8．在许多人面前演讲时，说话的速度最好比平时慢一点�
	    9．打电话时必须先问对方当时的状况，再开始进入主题�
	 10．想表现自己的诚意，就必须提前10分钟到达约会的地方�
	11．虽然只借一二十元也如期偿还，可以提高别人对你的信任感�
	12．还钱时准备不必找零的钱可以让人觉得你对金钱不马虎�
	13．有过失时，与其辩护，不如立刻提出改善的方法，更能表现自己的责任感�
	14．对自己的过失，做出比对方所预期更郑重的道歉，则较能表现自己的诚意�
	15．说话前若知道对方会因此感觉不愉快，应一开始就主动说明自己的用意�
	16．若想消除别人对你的不信任感，可以在说话前加一句“像我这样的人”，再开始进入主题�
	17．若要反驳盛怒中的人，最好先等他消消气，不要立刻反驳他�
	18．当你要反驳对方时，若能先听完对方的意见再反驳，较不会显得激动�
	19．重复对方的问题可以表现自己对这件事情的认真态度�
	20．反驳时若用询问的口气进行，就不会使自己显得骄傲�
	21．复述命令可使对方产生安全感�
	22．“请你听我说”听起来比“我要告诉你”谦虚得多�
	23．将同事的一些近况向上司报告可以让上司对你另眼相待�
	24．与上司一起喝酒的第二天早上，若能比平时更早上班，可以获得上司更深的信任�
	25．遵守喝酒时的约定，可以大大增加朋友对你的信任�
	26．边整理东西边道别会给人留下坏印象�
	27．倾听失意者说话，可以获得对方的信任感�
	28．对第三者的态度可以影响对方的感觉�
	29．对不在场的第三者表示关心，可以加强对方对自己的好印象�
	30．太过喧哗反而会给人自信心不足的印象�
	31．想对女性表示关心时，与其在语言上表示关切，不如在实际行动上帮她一点小忙�
	32．对女性有时用强迫性的手段更能加深对方的印象�
	33．与初次见面的人谈话时，若跷起二郎腿，会给对方留下坏印象�
	34．听人说话时若双臂环抱，会让对方产生骄傲的感觉�
	35．客气的态度可以使对方感到愉快�
	    36．即使不赞同对方的见解，也不能将视线避开对方，不然会让对方有不愉快的感觉�
	    37．凡事一手包的态度，不但无法显示自己责任感很强，反而会给人协调性不够的印象�
	第四章  让别人觉得你善于与人亲近的自我表现术�
	    1．主动参与可以使人感受到你的诚意与积极性�
	    2．提出可以让对方感觉“这个问题很好”的问题，可以增进双方的感情�
	    3．以“共同敌人”为彼此间的话题，可以缩短双方的距离�
	    4．与人初次相见，坐在他的旁边较易进入状态�
	    5．尽量制造与对方身体接触的机会，可以缩短彼此间“心理的距离”�
	    6．与人初次相见，若太过于直视对方的眼睛，反而会给对方留下不良的印象�
	    7．想逗人笑，还不如自己笑更能拉近彼此间的距离�
	    8．若与对方有共同点，即使是最细微的也要强调�
	    9．将与自己关系密切的人名，写在电话记事簿的首页，也是使对方高兴的方法之一�
	    10．记住对方所说的任何小事，也是表现自己关心对方的方法之一�
	    11．任何事都先征求对方的意见，可使对方感受到被关切之情�
	    12．指出对方的服装或饰物上的小变化，可使对方感觉你在关心他�
	    13．若想让对方觉得你关心他，就该夸赞他的各种潜力�
	    14．使用“请教”、“帮我”等语气，较易获得对方的好感�
	    15．常用“我们”这两个字可以拉近彼此间的距离�
	    16．向对方传递不幸的消息时，若能以“我实在不愿相信”这句话开头，较不易引起反感�
	    17．谈话中多叫几次对方的名字可以增进彼此间的亲近感�
	    18．记住对方“特别的日子”（如结婚纪念日、生日等），可以给对方增加好印象�
	    19．赞美对方较不易为人所知的优点，可以加深对方对你的好印象�
	  20．每次见面都找一个对方的优点赞美，是拉近彼此间距离的好方法�
	  21．见面时间长不如见面次数多�
	  22．提供对方需要的“情报”，可以加强对方的好感�
	  23．送对方家人喜欢的礼物，比送对方喜欢的礼物好�
	  24．送礼物时，选择类似对方曾送给自己的礼物比较好�
	  25．表达感谢之意，写信比打电话好�
	  26．要想缩短与异性间的距离，应该直呼其名而不要连名带姓的叫�
	  27．想拉近与下属间的距离，可以穿活泼一点的服饰�
	  28．想消除对方的警戒心，就应该装作是偶然相遇�
	  29．偶尔主动走到下属旁边找他们谈话，可以缩短彼此间的距离�
	  30．将自己的优点，以第三者传述的方式说出，较易收到宣传的效果�
	  31．整齐的服装若稍带点凌乱，可增进彼此的亲近感�
	  32．要想缩短与紧张者间的距离，可以采用稍微粗鲁的举动�
	  33．有时用粗鲁的方式说话，可以缩短彼此间的距离�
	    34．穿着与同事类似的服装，可以缩短彼此间的距离�
	    35．即使是出差，也要买一点土特产回去送给同事及上司。这样可以增加他们对自己的好印象�
	    36．若不想让对方觉得自己太硬，可以故意制造一些“小失败”来改善气氛�
	  37．口才不好的人，可以借一些特殊的小饰物作为话题，来增加说话的内容�
	    38．善用口头禅可以增加别人对你的印象�
	    39．方言有时也具有类似口头禅的作用�
	    40．有时稍微伤害对方，反而可以让对方感受到自己的爱�
	    41．闲聊自己曾经失败的事，比谈自己成功的事，更易拉近彼此间的距离�
	第五章  强调自己个性开朗的自我表现术�
	    1．向对方先打招呼，可以给人开朗的感觉�
	    2．道别时礼貌周到，会大大加强对方对你的好印象�
	    3．与众不同的开场白，可以拉近彼此间的距离�
	    4．打招呼时声音高一点，可以给人开朗的印象�
	    5．要表现开朗的个性，每句话的结尾都应该说得很清楚�
	  6．自我介绍时，即使要谦虚，也不要故意贬低自己�
	  7．小声说话会给人不开朗的感觉�
	  8．打电话时笑着说话，对方听到的声音将会较悦耳�
	  9．声音尖锐的人，若放慢说话的速度，可以使声音听起来悦耳�
	  10．时髦的服装可以使人觉得开朗�
	  11．把皮肤晒成古铜色，可让人感觉你很健康�
	  12．与人见面前除了必须照镜子整理服装外，同时要“整理”脸部的表情�
	  13．以轻快的步伐走路，可以给人留下开朗的印象�
	  14．面对着许多人讲话时，眼睛要注视在场的每一个人�
	  15．下额抬高会给人留下傲慢的印象�
	  16．与其隐瞒自己的紧张，还不如直截了当地把自己的感受告诉对方�
	  17．将自己的失败以幽默的方式表达，会给对方很冷静的印象�
	  18．竞争对手被人赞美时，若你面无表情就会给人留下不开朗的印象�
	  19．将额头上的头发往上梳也会给人开朗的感觉�
	    20．裤脚挺直、手帕整齐会给人留下好印象�
	    21．衣领及袖口整洁可以给人好印象�
	    22．蓝色的衣服可以给人以清新的感觉�
	    23．满脸汗水不但不会让人觉得热心，反而会给人不整洁的感觉�
	    24．口腔的清洁会给人留下深刻的印象�
	    25．与自己身份不相配的打扮，只会让人瞧不起�
	    26．鞋子不干净会给人留下不清洁的印象�
	    27．初秋仍着夏装，会给人留下寒酸的印象�
	第六章  在办公室里出人头地的自我表现术�
	    1．上司眼中的理想下属�
	    2．怎样与上司建立关系�
	    3．为何受到上司的偏爱�
	    4．迎合女性主管的诀窍�
	    5．学会欣赏你的上司�
	    6．如何令上司接受你的构想�
	    7．指出上司错误的技巧�
	    8．掌握上司的好恶�
	    9．体会上司处境，理解上司难处�
	    10．能力超过上司时装装糊涂�
	    11．不可贸然向上司进言�
	    12．不要和上司称兄道弟�
	    13．与上司的真正关系始于挨骂�
	    14．如何与冷静的上司打交道�
	    15．如何与懦弱的上司打交道�
	    16．如何与热忱的上司打交道�
	    17．如何与豪爽的上司打交道�
	    18．如何与傲慢的上司打交道�
	    19．如何与阴险的上司打交道�
	    20．如何与吹毛求疵的上司打交道�
	    21．如何与好色的上司打交道�
	第七章  在同事竞争中脱颖而出的自我表现术�
	    1．新到一个工作单位时，得夹着尾巴过日子�
	    2．对单位的元老级的同事要优礼有加�
	    3．对女职员应有起码的尊重�
	    4．小事上不妨谦让些�
	    5．不要在同事背后飞短流长�
	    6．你对同事投桃，对方才能报李�
	    7．人生难免树敌，但切勿树敌太多�
	    8．拒绝去做你不愿做的事�
	    9．你的善良和温柔，需要有“卫士”来保护�
	    10．做“好好先生”也会被轻视�
	    11．在公司里不可随便交心�
	    12．不要替人背黑锅�
	    13．同事之间要避免金钱来往�
	    14．有关朋友的隐私，即使知道了也要装作不知道�
	    15．不要对同事批评上司�
	    16．公司外的后台别人不明底细，就看你怎么说�
	    17．了解公司内的人际关系及派别�
	    18．应付口蜜腹剑者，微笑着打哈哈�
	    19．应付吹牛拍马者，不要与他为敌�
	    20．应付尖酸刻薄者，最好保持距离�
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