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跟谁都能处得来：72个妙招让你实现职场有效沟通，把同事变成朋友，把老板变成支持者，把潜在客户变成真实买家。帮助你实现有效沟通，从容应对各种挑战，实现自己的职场期待！
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内容简介

国际著名沟通专家20年专业经验，72妙招教你变身高情商沟通达人。

把同事变成朋友，把老板变成支持者，把潜在客户变成真实买家。

沟通小技巧，带来职场大成功！

从容应对各种沟通挑战，赢得别人，也成就自己

作者简介

莉尔·朗兹(Leil Lowndes)，国际知名沟通专家，超级畅销书作家，广受欢迎的演说家和咨询顾问。她曾在数十家大学和学院授课，在数百个电视和广播节目中出任嘉宾，在美国各大城市举办讲座；她曾向世界500强企业的高管和一线职员传授人际沟通技巧，并帮助美国和平队、外国政府和大型企业举行沟通研讨会；她的作品曾受到《纽约时报》《芝加哥先锋报》《时代周刊》的推荐，也曾在《新女性》《今日心理》《阁楼》等知名杂志上刊载。除本书外，朗兹女士还撰写过多本畅销书，包括《如何让你爱的人爱上你》《遇谁都能聊得开》《再也不怕跟人打交道》《吸引力是这样炼成的》等。

目录

致谢

前言 沟通小技巧带来职场大成功

第一部分 自信

01 自信（还是不自信）就像白纸上的黑字，明摆着

02 第一步先声夺人

03 怎样一整天都充满活力

04 胸怀大志者有“大动作”

05 头衔不能代表你的工作

06 工作时你是啥表情？

07 最好的自信心晴雨表

08 如何巧妙洞悉别人的自信心水平（并让他们相信你的自信）

09 如何让电子邮件和即时信息传达自信

10 你看起来会自信过头吗？

第二部分 关爱

11 呵护他人的自我

12 在工作场合可以真诚地微笑吗？

13 通过肢体判断

14 夸赞绝对不能敷衍潦草

15 光有眼神交流还不够！

16 如何既坚守原则，又与人和睦相处

17 职场中，赢得大家喜爱和赢得大家尊重，哪个更重要？

18 电子邮件的和谐

19 工作中是否应该一再忍让？

20 工作中能否结交好友？

21 根本性的需求

第三部分 清晰明确

22 如何“看见”对方说了什么

23 复述对方的谈话内容

24 这是沟通的问题！

25 用心倾听

26 世界越变越小，母语不同如何交流

27 与异性交谈（其实跟说外语差不多）

28 怎样清晰表达复杂内容

29 时间就是金钱，尤其在职场上

30 越短越好，越短越清晰

31 把“但是”踢得远远的

32 天气和成功有什么关系吗？

第四部分 信誉

33 人们看到的你，就是网络上的你（一定要当心！）

34 小谎也别撒（代价非常惨重）

35 诚信的第二大忌讳

36 小小的谎言在所难免时怎么办？

37 迟到了怎么办？

38 做错事又怎么样，你仍然是个香饽饽

39 演讲是业务能力的体现

40 职业演说家的秘诀

41 说服别人按照你的思路看待问题

42 语法错误也能毁掉大好前程

43 你诚实可信吗？（还是，那个，那什么，你诚实可信吗？）

44 不要发牢骚

45 办公室不是鸡窝

第五部分 共生（如何应对冷酷无情的上司和讨厌的同事）

46 让大家久等了

47 吹毛求疵又仗势欺人的上司

48 上司发飙时怎么办？

49 每天记录工作日志

50 你的上司是喜欢控制别人的疯子，还是控制不了自己的疯子？

51 向人力部门反映有用吗？

52 怒火中烧时怎么办？

53 遭受不公正指责时怎么办？

54 对你的指责有理有据（真的犯错时）该怎么办？

55 上司忙碌时应该怎么做？

56 怎么对付讨厌的同事？

57 如何对付牢骚满腹的同事

58 今天还是好朋友，明天就在你背后来一手

59 如何让爱插话的人乖乖闭嘴

60 有不同意见时，如何委婉表达自己的想法

61 开口前，先换位思考

62 千万不要说上司的坏话

第六部分 结语

63 未来的办公室

64 了解人类这种生物

《跟谁都能处得来》：沟通专家告诉你，职场混得不好真是你的问题

周末家族聚会，我们同辈的五个表兄妹，除了大表姐之外，包括我自己，全部失业了。

长辈们焦虑极了，尤其是我妈，她觉得我们怎么那么倒霉啊，都集体失业了。

虽然说今年受新冠疫情的影响，各行各业都大规模地出现企业倒闭、裁员等现象，但偏偏我们家五个适龄在职人员，居然有四个都失业了，这也难怪长辈们担心。

大表姐毕竟在职场混迹多年，她突然说道，“你们是不是平时没注意自己在公司的行为、平时自己表现出来的精神状态，还有跟同事上司沟通的方法，才导致企业要裁员的时候被优先考虑了呢？”

我想了一下，自己确实没太注意这些，尤其是在公司工作一段时间以后，就更不会很注意自己平时的行为了。虽然职场中每个人都会有或多或少的缺点，也不只是我吧，但表姐说的好像也有点道理。

更可怕的是，物以类聚，人以群分。我们在职场混久了，不但少了新人的谦卑和顺，还经常容易因自己原本身上的缺点逐渐暴露引发各种矛盾。

痛定思痛，为了让自己下一份工作更顺利，我去看了很多职场沟通相关的书籍。当我看到美国著名沟通专家莉尔.朗兹写的《跟谁都能处得来：72个妙招让你实现职场有效沟通》，才恍然大悟，原来表姐给我们的警醒都是对的。

莉尔.朗兹是多部享誉海外沟通类畅销书籍的作者，她不仅是国际知名沟通专家、超级畅销书作家、广受欢迎的小说家和咨询顾问，她还曾在数十所大学和学院授课，曾向世界500强企业的高管和一线职场传授人际沟通技巧，她的作品受到《纽约时报》《时代周刊》的推荐。

在日常工作我们每天都会面临与人沟通的挑战。难缠却躲不开的老板、背后嘀嘀咕咕的同事、无风也起浪的办公室政治、永远都不满足的客户…这些难题都是我们职场进步的障碍、事业发展的绊脚石，甚至会影响我们的生活。

看完莉尔老师的这本《跟谁都处得来》，我检视了自己这几年在职场的表现、遇到的沟通障碍，也对照总结了自己之前的不足，实在有醍醐灌顶、茅塞顿开的感觉。

以下三个职场中人最容易忽视的问题和解决方法，迫不及待想要分享给你们：

01| 你表现出来的状态和精神面貌决定别人对你能力的判断

你一定听过这么一句话：“我们永远不会有第二次机会给别人留下好的第一印象。”

有过面试成功经历的朋友可以回想一下，当面试官问你能否胜任这些工作的时候，你是怎样回答的呢？如果你的回答是信心满满的，加上对可能会面对的新工作测试也能顺利通过的话，那赢得这个工作机会的机率就非常大了。

实际工作肯定会面临我们没有遇到过的困难，这时候多数人都会感觉到自己心里对能否顺利完成任务没底。但在工作场合我们也知道不能随便表现出自己的懦弱和胆怯，这时候我们都知道自己得硬撑。

莉尔老师针对职场中人不自信的表现，她指出，“不幸的是，当内心胆怯不安时，我们的体内会发生各种各样的变化，而这些变化其实是很难隐藏的。同事们一看到你，就会感到你的焦虑，就如同猎狗嗅出恐惧一样。”

回想自己的职场经历，我感觉自己确实有这些的情况，虽然在表面上尽了全力装作若无其事，但内心其实已经波澜起伏了好多次。更糟糕的是，当自己对是否能在限时内完成有难度的工作时，那种不安和焦虑简直能让自己心不在焉的。

莉尔老师从心理学的角度提示了有以下几种情况的表现，就是人处于极度不自信的时候，我们可以对照自查一下：

1、没精打采、低眉顺眼的样子反映出安全感的匮乏；

2、眼神躲闪可能是怯懦的表现；

3、脑袋耷拉着可能是尴尬的表现；

4、双臂交叉，置于胸前，说明对方内心设防；

5、短促、浅弱的呼吸是自我怀疑的信号。

另外，回想一下当初刚出校门来到职场的时候，我们是否每天都会准时甚至提早到达办公室，对待所有同事和前辈都彬彬有礼、笑脸相待呢？

但我自己也发现当自己在职场沉浸一段时间以后，尤其当工作压力排山倒海压得自己夜不能寐以后，我每天上班的精神面貌就变差了。

《跟谁都处得来》书中作者莉尔老师曾到一个企业做咨询，该企业的董事长彼得跟莉尔分享了自己一个对员工行动的观察，他说：

“有个发现我觉得特别有意思，我会很仔细地观察，判断他们的能量水平，和走路的时候有没有步履如飞，尤其是经过过道或者从一个部门到另外一个部门时。我想看看他们具不具备 一种东西，我把它称为‘目的感’。我发现如果员工效率很高或者专注于工作任务的话，他们不会是一副优哉游哉的样子。”

我细想了一下，无论是我们看职场电视剧或是实际自己在职场中的情景，如果一直处于很忙的作战状态，确实连上厕所都没时间，如果有需要传递文件或者去找别的同事商谈工作，都会处于飞奔状态，因为这样可以节省时间。

莉尔老师经过对不同公司的咨询、不同职场情况的对比，她总结出：“那些走路更迅速的员工确实是管理层选出来准备提拔的人。也就是说，如果你的步伐精神抖擞，大脑里有清晰的目标，那么每个人都会觉得你工作更认真。”

所以要在职场给别人留下良好的印象，必须注意自己平时表现出来的精神状态，再累也不要以没精打采的面貌展示于人前。

02| 诚实是职场最重要的通行证

亚伯拉罕.林肯说过：“你可以在一段时间欺骗所有人，也可以永远地欺骗一些人。但要想永远欺骗所有人，那是不可能的。”

每个人都有可能会遇到这样的情况，在完成工作的进度不如理想的时候、在自己身体出现小毛病或者因一些私事耽误了工作进程的时候，如果受到上司或同事的质疑和责难，或多或少总会感觉想为自己争辩一下，然而在这个过程中，就会不自觉地说谎了。

前段时间热播的女性剧《谁说我结不了婚》，剧中陈数饰演的田蕾是一名职场精英女律师，虽然在只重用男律师的律所她拼了命也要争一席位，但总是遇到各种各样的困难和阻碍。

她选了一位没有资历但工作还算认真的女实习生安娜当助理，安娜居然错手把客户的保密文件发给了同行，导致客户大发雷霆不但要追究律所的责任，更要跟他们解约。

面对这样的情况，虽然明明是助理的失误，但田蕾并没有撒谎尽力推脱责任。

而且她为了挽回客户，拼了命地去迎合客户的各种喜好和需求，只为了让对方知道自己即使有失职，但是非常认真真心希望得到他们的原谅并且能继续为他们做好服务的。

最后客户被田蕾的真诚和执着打动了，非但没有追究他们的责任，还愿意继续跟他们律所合作。

据研究显示，每个职场中人都会有偶尔不自觉撒谎的现象，职场中有22%的谎言与下面三种情况有关：第一，做了某事，上司不喜欢；第二，没做某事，上司不高兴；第三，任务还没完成，就到处吹嘘已经做完了。

细想一下，我们确实在每个职场都会遇到这样的同事或者看到这样的场景，有时甚至自己也会成为其中一员。就像心理学家研究得出的，为了让自己做的事情显示更合情合理，很多人都会不自觉地撒谎。

不过话又说回来，通常我们在职场撒谎都是为了掩饰自己的一些小失误，给自己找点理由搪塞过去会显示自己没那么慌张。在《跟谁都处得来》书中，莉尔老师有教我们怎样才能表现得不慌张的小技巧：

“如果谈话事关重大，那么无论是鼻子瘙痒、脚底板刺痛、耳朵发麻还是脖子冒汗，都请你务必忽略掉。切记不能用手遮住面部，这会让人以为你在“掩盖”谎言。保持音量和语速的稳定，特别是在聊到让你紧张不安的话题时。回答重要问题时，要与对方有适度的眼神交流。”

总的来说，无论是犯了大错还是小错，我们首要切记的是坦诚，其次就是不要表现慌张，这些都是别人判断你工作能力和为人处世会考虑的因素。

03| 学会理解上司才能在职场走得更远

职场中人几乎都有这样的通病，就是很少会觉得自己上司是完美的。遇到严厉的上司，总是战战兢兢，每天上班都如履薄冰；遇到懒散的上司，又害怕他甩锅让自己背；遇到无理取闹的上司，更是每天的日子没法省心。

莉尔老师在《跟谁都能处得来》书中教了我们学习理解上司的这样一个小技巧：就是明白上司也有顶头上司。

她是这样说的：“而且他可或许比你的上司还要差劲！商场如战场，这是我学到的血泪教训。总有领导能让你的上司惶恐不安，让他们没法按照自己的意愿行事。几乎每位领导都有顶头上司，监视着他们的一举一动，权力链条就是这么层层往上的。与上司相处时，要牢记这一条，学会换位思考。”

昨天下午出外开会了，刚回到办公室就听到总经理办公室拍桌子、摔文件的声音。接着听到我们那位快60岁的老总在咆哮，骂着市场部总监。

最近在忙工作交接，我对公司的事情已经有点不想多管了。但是我们公司也不是很大，有什么动静基本整个办公室都能听到。

这次说的问题应该也跟公司最近的困境有关系，可能是公司业绩不好，加上兄弟单位还来抢业务，就让领导们很烦恼，可能是市场部总监劝老总要面对现实，总经理他老人家就非常生气。

哎，公司生意不好，其实所有人的压力也大，因为我们每个人都有背着业绩的。

所以并不是只有总经理要面对的问题吧，作为他的直接下属，相信市场部总监也只是想说真话，让他接受现实吧。

但可能人活得越久就越难接受逆境，加上可能公司总部的管理层也会给我们老总的压力，他就感觉自己有火气必须爆发吧。

《跟谁都能处得来》书中也有教授了一个面对脾气不好的上司，如果处理的小技巧，是这样说的：

“上司也好，同事也好，客户也好，发脾气时，不妨把他们看作吵闹的婴儿，他们心里或许比你还难受。不仅如此，这些乳臭未干的家伙要吃的苦头还在后头呢–爱发火的人无法赢得大家的尊重。对方勃然大怒时，你最好别说话，这样才能取得最后的胜利。”

冷静细想一下，每个人发脾气的时候，确实都像一个吵闹的小孩，最原始的欲望就是把自己内心的不安和痛苦都倾诉出来。所以领导需要发泄，就让他骂出来吧。莉尔.朗兹老师说有很多人都凭借这个技巧转危为安，它甚至还能帮助人保住工作。

“有人的地方就有江湖”，职场更是我们每个人都必须去闯荡的江湖。学会理解上司、跟同事和平相处确实是我们能顺利在职场打拼的根基。

结语：

《瓦尔登湖》中曾写道：“我们每一天努力忙碌，用力生活，却总在不知不觉间遗失了什么。有时，我们需要的只是一颗静下来的心。”

现代社会节奏那么快，压力那么大，我们在职场的每一天都感觉自己用尽全力去拼搏，或是跟人斗智斗勇的。

但我们在努力的同时，可能会忽略了要在适当的时候静下来，检视自己，吸取更多职场达人的经验总结有利于我们未来的职业生涯发展得更顺畅。

人是群居的动物，与人沟通是我们无论处于怎样的身份都必须要学会的技能，在职场更是决定能否保住工作、得到晋升的根本。

当你懂得更多职场中人的心理行为表现和沟通技巧以后，你再检视自己在职场的表现，就能让自己的为人处世有所跃升了。所以有空不妨静下来读读像《跟谁都能聊得来》这样的职场沟通技能书吧。
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