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前言

21世纪，日新月异，经济发展甚为迅速。
随着社会分工的日益精细和人类需求的不断扩展，万事不求人的时代已经过去，如何公关办事显得愈
发重要。
    那么，公关办事的含义是什么呢？
    公关办事主要是指一个人通过社会交往的方式达到把事情办妥的目的，它包括两方面的内容：一方
面是如何建立良好的人际关系，另一方面是如何有效地利用人际关系。
    要想成就一番事业，必须具备各种各样的能力，同时也包括一个人的交往能力。
良好的交往能力可以促使良好的人际关系的建立，处理事情时就会左右逢源、游刃有余，而不会四处
碰壁、寸步难行。
    有些人已经认识到了公关办事的重要性，但在如何提高自己的公关办事能力方面，虽实践多次，仍
然没有大的成效。
如果一味地抱着‘‘吃一堑，长一智”的想法，无疑会难以适应这个处处都体现出高效率的社会。
    为了适应社会的发展变化和满足广大读者的需求，我们参考了众多有关公关办事的专业书籍，力求
做到“取其精华，去其糟粕”，然后通过简单、客观的表现方式将各种抽象的内容具体化，真心希望
给读者提供尽可能多的实用型内容，为读者留下更为深刻的印象。
    本书全方位地介绍了公关办事的方法与技巧：注重形象，别让形象丢分；好事多磨，心急难成大事
；因势利导，找准方法者赢；因人而异，根据性格沟通；融洽关系，发挥人脉作用；成功交际，恰到
好处是关键；选择环境，把握办事时机；远离禁忌，坚守办事原则。
读者心中的疑惑，几乎都能够在本书中找到答案。
    与其在黑夜里摸索着移动脚步，不如拿起火把大步前进。
愿本书成为明亮的火把，为你的人生之路、为你的事业增光添彩。
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内容概要

　　《打动人心的100个社交技巧（经典珍藏版）》全方位地介绍了公关办事的方法与技巧：注重形象
，别让形象丢分；好事多磨，心急难成大事；因势利导，找准方法者赢；因人而异，根据性格沟通；
融洽关系，发挥人脉作用；成功交际，恰到好处是关键；选择环境，把握办事时机；远离禁忌，坚守
办事原则。
读者心中的疑惑，几乎都能够在本书中找到答案。
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书籍目录

第一章 注重形象，别让形象丢分子日：“以貌取人，失之子羽。
”然而对于公关办事而言，外在形象的好坏会影响公关办事的成败。
树立良好的形象，举手投足、一言一行之间尽显魅力，不仅是人际交往的第一步，更是成功办事的基
础。
1．第一印象很重要2．举手投足，尽显端庄稳重3．称呼恰当，说好第一句话4．能说会道，言谈得当5
．掌握说话的要诀6．说话时看着对方的眼睛7．微笑是公关办事的敲门砖8．衣着服饰要得体9．行为
举止有礼貌10．魅力从何而来11．怎样让人记住自己12．多读书，气质上胜人一筹13．让人喜欢并不
难第二章 好事多磨，心急难成大事世上不如意的事情十有八九，做事时难免会遇到挫折和麻烦。
成就大事的人总会适时调整自己的心态，他们不畏困难和失败，有良好的自控力和耐心，不轻易放弃
任何希望。
因为他们明白，好事多磨，拥有了良好的心态，才能把事情做好。
1．相信自己，求人不如求己2．不骄不躁，心理素质是关键3．火到猪头烂，培养自己的耐性4．能屈
能伸，不逞一时之气5．冷静对待别人的批评6．不怕拒绝，可以从头再来7．事无绝境，别轻易放弃8
．不气馁、不灰心，耐住性情9．往最好处努力，往最坏处打算⋯⋯第三章 因势利导，找准方法者赢
第四章 因人而异，根据性格沟通第五章 融洽关系，发挥人脉作用第六章 成功交际，恰到好处是关键
第七章 选择环境，把握办事时机第八章 远离禁忌，坚守办事原则
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章节摘录

版权页：（5）说话生动风趣无聊的谈话是很忌讳的，内容千巴、了无生趣，不管是说话的人还是听
话的人都恨不得尽快结束，如果在公关办事中出现这样的状况，那么这已经注定是一次失败的交流。
在谈话中不要平铺直叙，要注意说话的节奏和语气，还要尽可能多地使用一些表情或者动作，从而使
得谈话生动有趣。
（6）要使对方显得重要在公关办事的时候，交流的主要目的是为了能够把事情办好，所以在谈话中
适时地用自己的“无知”来显示对方的渊博，无疑能使对方获得一种心理上的满足感。
每个人都有表现自己的欲望，倘如能够有机会表现自己的优越和超卓，当然会觉得很开心。
所以，说话时抓住对方的这个心理，在谈话中让对方感觉自己很重要，那么接下来的事情可能就会简
单很多。
（7）要掌握语言环境要使你的话语富有魅力，语言环境是必须要关注的。
在特定的场合下，必须要讲适合环境的语言。
如意大利总统佩尔蒂尼访华时，在北京大学受到了热烈的欢迎，在向青年们致意时，他风趣地说：“
我在青年面前算不得什么，如果你们能给我青春，我宁愿拿总统的职务交换。
”一句“愿以总统换青春”的话语，赢得了所有人的掌声。
在公关办事的时候，注意不同的语言环境，从而使自己的话语能够获得尽可能好的效果。
（8）拒绝要坦诚如果是自己实在没有办法办到的事情，不要含糊其辞，更不要为了获取对方的好感
而勉强答应。
如果自己做不到，就坦诚、直接地说出来，即使对方不太高兴，起码也会认为你做事比较实在，值得
信任。
反之，犹豫、举棋不定，或者答应以后又找借口反悔，不但容易让人产生误会，更会对你的人品产生
怀疑，结果把自己拖进泥潭。
（9）尽量避免争论每个人都有自己的想法，所以在说话中持有不同的观点是正常的，千万不要因此
和别人发生争辩，哪怕别人的观点是错误的。
卡耐基曾经有过这样的亲身经历，这也让他获得了一个终生难忘的教训。
有一次，卡耐基和朋友一起去参加宴会。
在宴会中有一位先生讲了一个故事，并引用了莎士比亚著作中的一句话，但是很显然那位先生搞错了
，说这句话是出自别处。
卡耐基没有多加考虑，当即纠正了他的错误。
那位先生一听就急眼了，立即和卡耐基展开了争论，争得面红耳赤的他们谁也没有办法说服对方，于
是一起向卡耐基的朋友请教，那是一位研究莎士比亚著作的专家。
朋友给了卡耐基一个暗示以后，告诉那位先生他是正确的。
在回家的路上，卡耐基愤愤不平，质问朋友为什么要维护一个错误的观点。
他的朋友却反问道：“为什么要证明他错了？
为什么不给他留点面子？
为什么要和他抬杠？
应该永远避免跟人家正面冲突！
”朋友的话让卡耐基终生难以忘记，也使他认识到：要想在争论中获胜，只有一种方式，那就是避免
发生争论。
争论并不会使人屈服，谁都想证明自己是正确的，尤其是在大庭广众之下。
如果想解决矛盾，消除分歧，那么就不要发生争论，这一点在公关办事的时候尤为重要，因为一场不
必要的争论所带来的不仅仅是办不好事情，更可能会带来一个敌人。
（10）对方有了错误要给留退路也许是一个观点，也许是别的，对方总有可能会犯一些错误，在这个
时候不要抓住错误不放，要给别人留一条退路。
如果一味穷追猛打、讥讽嘲笑，很可能使得对方恼羞成怒而奋起反抗，最终搞得不欢而散，这是办事
过程中所要注意的。
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媒体关注与评论

一个永远不欣赏别人的人，也就是一个永远也不被别人欣赏的人。
　　——汪国真不要害怕拒绝他人，如果自己的理由出于正当。
　　——三毛为别人尽最大的力量，最后就是为自己尽最大的力量。
　　——（英）罗斯金
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编辑推荐

《打动人心的100个社交技巧》：注重形象，别让形象丢分，好事多磨，心急难成大事，因势利导，找
准方法者赢，因人而异，根据性格沟通，融洽关系，发挥人脉作用，成功交际，恰到好处是关键，选
择环境，把握办事时机，远离禁忌，坚守办事原则。
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