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前言

如何在职业生涯中不断成长、获得成功，是每一个职场中人都有过的疑问。
每每言及于此，通常能想到的不外乎先天的禀赋和后天的性格、能力、习惯，很少提及一个重要的方
面，就是一个人的身体语言。
身体语言，也叫体态语言、动作语言或肢体语言，是一种口头交流之外的沟通方式。
拥有丰富的口头语言是人类区别于其他物种的显著特点之一，但它绝非传递信息的唯一途径。
表情、动作和体态，同样可以传情达意。
闭眼、耸眉、撅嘴、微笑、怒视，每一个表情都深含意味；点头、摆手、屈膝、扬腿、跷脚，每一次
动作都富有真意；垂头、缩肩、侧身、挺胸、叉腿，每一种体态都能表达情绪；面孔、肩膀、腰部、
手脚、双腿，每一个部位都能与人交流。
而且，一个人的身体语言，哪怕只是一个微乎其微的表情、动作或体态，都比口头语言更能准确地反
映出他的情感、智慧、修养、品格和心思。
如果你能读懂对方的身体语言，从外表到内心把对方看得通透，体会、领悟他人微妙的情感与心理变
化，并通过正确地运用自己的身体语言，形成影响力，你就能提升打开与人交往通路的几率，让自己
的人际交往变得轻松自如，改变自己的生活和命运，或许成功就离你不远了。
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内容概要

怎样才能让上司对自己说的话信任，并且让他们支持和重视自己？

怎样在第一次见面就能给客户留下好印象？

怎样能和同事在竞争与合作中既保持和谐关系，又能令自己始终看上去更值得信赖？

怎样令下属一眼就对你由衷信服？

　　伶牙俐齿未必能达到如上目的。
你的身体其实更会说话，这就是身体语言潜藏的秘密与威力。

　　本书介绍了有关职场圈里身体语言的心理学。
全书针对职场里需要面对的不同对象和场合分析了相关身体语言的秘密，旨在帮助人们轻松自在地运
用比说话更有效的沟通技巧，从而令自己在不同的场合及不同人面前，都能进行出色的表现，进而令
自己的事业道路一帆风顺。
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书籍目录

前言　参透身体语言信号，领悟职场成长奥秘
第一章 应聘或面试时合理使用身体语言，勇闯职场第一关
　1.提前照镜“彩排”，用自在的姿势说出你的优势
　2.别一进门就泄漏你的恐惧
　3.用坚定的眼神向招聘者宣告你的真诚和自信
　4.适当运用微笑，增加自身感染力
　5.落座之前需要注意的动作与行为
　6.别让不雅的坐姿成为你的绊脚石
　7.手臂动作不要太夸张，否则会显得很烦躁
　8.善用积极手势，彰显自身信心
　9.认清结束面试的体态语，及时礼貌地离开
第二章 读懂上司身体语言，掌握职场进退之道
　1.透过上司头部动作了解上司态度
　2.把握上司眼睛透露的讯息
　3.根据上司手势判断其内心想法
　4.谈话时看准上司姿势里面潜藏的秘密
　5.摸清上司习惯动作的含义
　6.洞察上司对自己的信赖程度
第三章 面对客户要机警，勤观察、细思量、适表现
　1.客户的眉毛一边高一边低代表什么意思
　2.放大的瞳孔会出卖客户嘴里的“不”
　3.眼睛注视的方位不同反映的态度也不同
　4.当你说话客户双眼紧闭时，你须特别注意
　5.看手臂姿势，读懂客户的真实想法
　6.透过腿和脚的姿势分析客户对你的态度
　7.与客户见面，千万别用不受欢迎的握手方式
　8.适度模仿客户的体态或动作
　9.通过姿态动作在客户面前树立你的积极形象
　10.在表情上正视和认同客户，客户对你也会如此
第四章 与同事交往，有些话尽在不言中
　1.开会发言时的眼神交流有助你了解他人态度
　2.了解异性同事与你的不同视线范围大有好处
　3.与异性同事相处恰当运用身体语言，以免产生误会
　4.从衣着与配饰风格了解同事内在个性
　5.从工作状态与方式了解同事性格特征
　6.观察对方走路的习惯姿势与速度
　7.看不自觉的手势，读懂对方内在感情
　8.打电话方式不同，内在心理也不同
第五章 巧用身体语言，与下属相处更容易
　1.巧妙安排办公室布局，彰显身份与地位
　2.展示愉快表情，令下属觉得放松
　3.适度利用体态语，调动下属积极性
　4.不要让你下劈的手掌堵住员工的发散思维
　5.从姿态与身体位置了解下属心态
　6.警惕眼睛滴溜转的下属
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　7.读懂下属的“摩拳擦掌”
　8.冷静对待下属恭维，小心“糖衣炮弹”
第六章 突出个人形象，成为职场圈里受欢迎的人
　1.用挺拔的身姿展示你的职业形象
　2.时刻保持个人工作空间的整洁
　3.让衣着打扮展示你的性格与能力
　4.不要小瞧自己身上的小配饰的力量
　5.以温文尔雅的举止让你为他人所接受
　6.通过姿势动作真诚邀请别人参与相关活动
　7.利用手中的物品来控制对方的注意力
　8.做事情干净利落，可以体现自身能力
第七章 职场身体语言的一些禁忌
　1.办公场合玩头发，此乃职场一大忌
　2.避免在下属认真工作时站在他们身后
　3.不该笑的时候千万不要显示出任何笑意
　4.避免以不当的方式与别人进行身体接触
　5.避免消极的体态语言影响个人形象
　6.越紧张的时候越要避免一些小动作
　7.成为众人焦点时，克服一些不自在的小动作
　8.避免服饰与时宜和环境的不相符
　9.不要和上司嬉皮笑脸、打情骂俏
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章节摘录

插图：尽管大家都清楚着装问题对塑造职业形象的重要性，也都会花心思打扮自己，想给上司、客户
、下属、同事留下一个良好的印象，但是有很多人并没有达到心理期望值。
甚至有的人，如上述所说的小何，非但没有给别人留下一个良好的印象，反而让别人对自己产生了负
面印象。
因此，如何着装几乎已经成了让很多职场人士头疼的大问题，既要考虑到室内和室外的温度差别，还
要考虑上下班方便，既要漂亮、有个性，又要舒适、符合公司规定。
除了那种窗口性的服务工作，基本上没有哪家公司对员工的服饰有比较硬性的规定，不过这不代表上
班的时候可以一身奇装异服，把自己打扮得像个外星人。
毕竟员工的整体形象代表着公司形象，如果员工着装得体、大方，就能让他人觉得这家公司有朝气、
有实力，否则就会给人一种管理不严、自由散漫、缺乏竞争力的不良印象。
尽管随着人们的着装观念和全球气候的变化，很多人在着装的选择上已经不再受季节时令和天气冷热
的限制，而且着装也是一个人的私事，应该宽容对待。
但是身在职场，服饰还是要应时，不能过于追求时髦和个性，不可不分四季、不分天气、不分早晚地
胡乱着装。
上班时间，最好着正装，以体现职业性，即便不穿西装、套裙，也应当符合自己的职位要求，着装合
体，工整又不呆板，活泼而不显轻佻。
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编辑推荐

《职场圈里一举俘获人心》：慧眼识人，洞悉对手内心，领悟职场奥妙，细心体悟，捕获行为语言，
玩转职场人生。
面对面试官，你眼神坚定，面露自信的微笑，一切似乎志在必得。
可是当你落座时，跷起不停抖动的二郎腿，侃侃而谈，面试进程是否会遭遇冰火两重天？
上司的表情瞬间多变，你是否抓住了这千分之一秒，洞悉其心理，进而赢得他的信任和重视。
在职场进退自如？
不同脾气秉性的同事怎么相处？
难道观其穿着就能知其人，从而避开他的雷区，营造和谐的工作氛围吗？
一个微笑就能激励下属的积极性，而一个下劈的手掌是否让你显得独断专行，从而扼制下属的发散思
维和主观能动性？
客户一个不经意的皱眉，可能流露出了不满，你是否抓住了时机，适时调整谈话方向，留下好印象，
签下大单？
职场圈里，进出都要小心谨慎，一个不留神就有可能葬送你的职业生涯。
翻开《职场圈里一举俘获人心》，你将发现一座潜藏在身边的宝藏，让你成为职场达人仅在举手投足
间！
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