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内容概要

　　本书主要内容：拥有丰富多彩的人际关系几乎是每一个女性的需要。
在现实生活中，女性们大都渴望获得他人的好感。
这是女性一种基本需求。
得体的谈话、恰当的交流。
是女性人际交往中必不可少的重要环节，关系到与他人交往的成败与效果。
女性中的交际高手。
往往也是个谈话交流的高手。
欲在日常交流中营造良好的氛围，密切彼此的关系，提升自己的人气。
是要学习一些沟通的技巧的。
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书籍目录

一、使日常的交流沟通顺畅愉快而不逾矩
　人与人之间最重要的相处之道就是沟通
　在与人交谈时必须要注重一定的礼节
　说话要注意看对象，采用灵活的方式
　一定要表现出对他人的足够尊重
　提起对方的兴趣，使沟通更加愉快
　倾听时进行适当的引导和作出积极的反应
　听人说话时要注意提高彼此交流的兴奋度和亲切感
　积极倾听的同时进行巧妙地插话
　在社交场合说话一定不要哕唆
　得体而真诚地去安慰处在困苦中的对方
　结束谈话的同时给人以回味无穷的感觉
　在批评别人的时候应把握住一定的分寸
二、充分享受和朋友交往的乐趣
　热心帮助朋友才有利于维护良好的友谊
　对朋友和对自己都要怀有合理的期望
　通过积极倾听朋友的心声来表达关爱
　绝不能全然不顾及别人的感受
　要学会设身处地地替朋友着想
　一定要摆脱对朋友过分依赖的心理
　通过自身的努力去赢得朋友的好感
　与异性交往时把握好“自然”和“适度”的原则
　不要轻易越过异性知己间应有的界线
　拿捏好那种“比爱情少一些、比友情多一些”的情感
　求人时表现得能言善道，说话得体
　精心为朋友选择适宜的礼物
　在拜访朋友时须遵守一定的礼仪规范
　放肆无礼的言行最容易伤害朋友
　有效地说服朋友应掌握的实用技巧
　为了避免招惹不必要的麻烦就要学会拒绝朋友
三、恰到好处地与陌生人交往
　初次与陌生人打交道应把握的分寸
　努力给对方留下良好的第一印象
　积极利用亲和效应去吸引别人
　找到和陌生人的共同话题以得到对方的认同
　与人初次见面时进行恰到好处的交谈
　在与人交流的时候适时地表露一些自己的优点
　谈话要看准时机，留有余地
　让别时印象与初见印象同样使人难忘
　涉世不深的少女对陌生人应保持警觉
　绕开常见的误区，愉快地和陌生人交往
四、相爱总是简单，相处未必太难
　年轻女性一定要了解的择偶要点
　向自己喜欢的男士靠近的几种小诀窍
　得体地把握追求男朋友的火候
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　学会用委婉、含蓄的语言表达自己的情感
　接受男朋友的殷勤比主动付出更重要
　在男友面前最大限度地展示自我魅力
　恋爱就要遵守游戏规则，不能见异思迁
　加固爱的大堤，积极防范失恋
　别把感情浪费在不适合的男人身上
　一定要学会拒绝网络的诱惑
　在与男人交往的过程中选择自己要站的位置
　别被男人的甜言蜜语所迷惑
　恰到好处地拒绝自己不喜欢的男人的求爱
　⋯⋯
五、与老公保持稳定持久、亲密而有问的关系
六、赢得同事认可、领导赞赏的为人处世技巧
七、潇洒自如地纵横职场的秘诀
八、得心应手地轻松生活的处世之道
九、女性应有的积极稳妥的办事作风
十、让魅力的花朵在你的身上绽放
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章节摘录

人与人之间最重要的相处之道就是沟通被誉为“音乐之父”的世界著名音乐家海顿，曾经担任过某公
爵府乐队队长，并领导30名乐手。
有一天，公爵突然决定要遣散这支乐队。
这就意味着，海顿和30名乐手要因此失去饭碗。
乐手们一时心慌意乱，不知如何是好。
海顿知道，一般公爵决定过的事情，是很难更改的，无论怎样央求，恐怕他也不会改变主意。
但，海顿不甘心就这样离去。
想来想去，竟然灵机一动，提笔谱写了一首《告别曲》，准备拿到遣散会上，做一次独特的告别演出
。
这是最后一次为公爵演出。
因为决定已经宣布，乐手们已经万念俱灰，但看在平时和公爵的情意上，还是十分卖力地演奏了起来
。
乐曲开始十分精彩，欢快优美，轻松恬然，将与公爵之间的美好友谊表达得淋漓尽致。
公爵不由得感动起来。
渐渐地，乐曲由明快转为平缓，又由平缓转为暗淡，悲怆的情绪起来了，像浓雾一样在大厅里弥漫开
来。
这时，只见一名乐手停了下来，吹灭了乐谱架上的一支蜡烛起身向公爵深深鞠了一躬，然后悄悄地离
开。
接着，又一名乐手以同样的方法离开。
这样，乐手们一个又一个地相继离去。
到了最后，空空荡荡的大厅里，只留下海顿一个人了。
也只剩下一支蜡烛在黑暗中闪烁着。
海顿停止了指挥，独自默默地朝公爵深鞠一躬，慢慢地转过身去，也要离开。
这时，公爵的情绪已经达到了顶点，再也忍不住了，大叫起来：“海顿，这是怎么回事？
”海顿平静而诚挚地回答：“尊敬的公爵大人，他们在向您做最后的告别啊！
”公爵突然醒悟过来，几乎流着泪说：“等一等，让我考虑一下。
”就这样，海顿和30名乐手，靠演出《告别曲》的奇特氛围被公爵留下来了。
海顿的沟通技巧可谓高超。
进行有效的沟通是一门学问，也是一种艺术。
在一个群体中，要使每一个群体成员能够在一个共同目标下，协调一致地努力工作，就绝对离不开有
效的沟通。
在每一个群体中，它的成员要表示愿望、提出意见、交流思想；群体的领导者要了解下情、获得理解
、发布命令，这些都需要有效的沟通。
我们与他人大多数的交往是谈判，无论是在家里面讨论去哪一个饭馆，或者是由谁在凌晨3点钟给婴
儿换尿布，或者是在工作中决定什么时候启动一次广告宣传运动，或者是开展某个项目。
这就意味着我们必须了解沟通的法则，提高沟通的技巧。
一位学者指出：人与人之间最重要的相处之道不是宽容，也不是信任，而是沟通——心与心的沟通。
恋人的分手，婚姻的破裂，大部分就是因为缺少有效的沟通。
沟通的信息是包罗万象的。
在沟通中，我们不仅传递消息，而且还表达赞赏、不快之情，或提出自己的意见观点。
雄辩滔滔、口若悬河并不是沟通技巧的全部。
除此之外，沟通技巧还有着广阔的领域。
人们经常使用非言语沟通的方式诸如面部表情、语音语调等，来强化语言沟通的效果，一项研究表明
，65％的社交交流是以非语言信息传达的。
值得注意的是，非语言沟通既能强化语言沟通的效果，也能起相反的作用，关键在于沟通人员对它的
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掌握和运用。
从表面上来看，沟通是一件简单的事。
每个人每天都在做，它像我们呼吸空气一样自然。
但是，一件事情的自然存在，并不表示我们已经将它做得很好。
有一个形象的比喻：每个人的心就像一扇上了锁的门，如果你用一根铁杆去撬，也许你费了九牛二虎
之力还是无法撬开。
可只要用一把小小的钥匙轻轻一转，心灵的大锁就“啪”的一声打开了。
为什么用铁杆费了那么大力气也打不开，而用钥匙却轻而易举地就把它打开了呢？
钥匙说：“因为我最了解他的心。
”唯有一把了解内心的钥匙，才能打开心扉。
谁的内心都不是永远禁闭的，关键在于是否沟通。
如果我们有意成为一个更成功的沟通者，那么必须意识到：虽然沟通看起来很容易，但是有效沟通却
是一项非常困难和复杂的行为。
当然，这并不是说有效的沟通是一项高不可攀的技巧，成功的沟通是有一定的原则和方法的。
只要掌握一些基本的要领，每个人都可以成为日常交流和沟通的高手。
在与人交谈时必须要注重一定的礼节谈话是人类用来表达情感、交流思想的一条最方便快捷的途径。
可不同的是，同样是一张嘴，有人一句话可以赢得满堂喝彩，有人一句话却可以失尽人心。
可见，在与人交谈时必须要注重一定的礼节，连细节也不能忽视，只有这样，才能使谈话得体，提高
自己在人际交往中的地位。
具体而言，女性在日常交流中，应特别注意如下几个方面。
1．说话时应该缓急有度说重点有些女性说话时速度过快，像连珠炮似的谈下去。
如果这样，对方可能还没反应过来，而你却已经说到别处了，这自然会使人不快。
相反，说话太慢了也不好，听者听了半天，还是听不到你想要表达的主题，那自然会产生腻烦的心理
。
因而，谈话的速度要缓急有度，使对方有回味和思考的余地，在谈到重点问题的时候，最好是缓慢而
有力的，以引起对方的重视。
如果你发现对方对你的意思理解不够透彻，就应该及时向对方表示：“或许我讲得太快了，有些地方
没有讲清楚。
”然后及时补救。
2．谈话时千万不要过分以自己为中心有些女性动不动就滔滔不绝地谈自己，光想自己的事，不给对
方以应答的机会。
这样的谈话，对方出于礼貌或许会听下去，但是内心的不快却是不言而喻的。
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编辑推荐

《女人的说话尺度办事分寸全书》作者夏羽，20世纪著名女作家沉樱说：“人生的快乐有两个来源：
一是创造，一是人与人之间的关系。
”实际上，维系良好的人际关系，不管对于男人还是女人来说，都是极为重要的。
那么，在生活中，在职场，怎样才能维系良好的人际关系呢？
显然，其中一个非常重要的因素就是，要把握好说话的尺度和办事的分寸。
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