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书籍目录

《演讲与发言》  导言  专题讨论1 成为出类拔萃的演讲者        演说家靠培养，而非天生    保持自我    展
现自我    展现最好的声音    HiAll职场实战：台上一分钟，台下十年功  专题讨论2 公信力和自信心    培
养公信力    展示信心    克服恐惧    HiAll职场实战：一个HiAll学员的演讲记录  专题讨论3 演讲的类型    
确定合适的演讲模式    正式演讲    半正式演讲    非正式演讲    现场演讲    借助技术传递的演讲  专题讨
论4 演讲之前    准备，准备，再准备    听众是谁？    意图是什么？    目标是什么？    听众人数和时间框
架    下一步    HiAll职场实战：HiAll学员ACNielsen实习面试经历  专题讨论5 作演讲计划    保持简洁    确
立程式    组织演讲内容    带动感觉    使用视觉辅助    HiAll职场实战：准备自我介绍  专题讨论6 撰写演
讲稿    把文字落实到纸上    如何开头    抓住听众的注意力    抓住特色    如何结束    清单    HiAll职场实
战:HiAll学员访谈——如何撰写自我介绍  专题讨论7 回答问题    预测问题    问答式讨论的优势  专题讨
论8 使用电话    电话沟通    电话沟通的障碍    你的声音能够展示你的哪些方面？    打出电话    接听电话  
 记录回电内容        录音电话    语音信箱留言和接收信息    电话礼仪    HiAll职场实战：电话沟通不再困
难  专题讨论9 面试  附录《自我管理与目标设定》  导言  专题讨论1 设定你的目标    短期目标与长期目
标    了解你自己    个人使命陈述    为目标排序  专题讨论2 从目标到行动    利用机会    化长为短    处于正
轨  专题讨论3 确定优先顺序    弄清优先顺序    探讨四种类型    果断处理琐事    紧迫性“快感”  专题讨
论4 变得有条理    条理：你的利器    整理你的办公区：整洁与效率    应对信息超载    HiAll职场实战：如
何变得有条理  专题讨论5 保护时间    管理时间    控制干扰    说“不”的艺术    委托：让别人去做  专题
讨论6 腾出时间    零碎时间    个性使然的浪费时间的因素    完美主义    优柔寡断    忧虑  专题讨论7 克服
拖延    明日复明日    拖延的理由    与拖延作战    HiAll职场实战：培养好的习惯，成功一半  专题讨论8 
制定项目计划    为什么要计划？    有效制定计划的十大技巧    时间评估  专题讨论9 安排时间进度    使用
个人计划日程表    制定日常事务列表    利用你的高产时间    记事本管理方法  附录    自我管理与目标设
定一览表    时间管理工具《态度与自尊》《冲突处理》《办公室政治与个性》《团队与合作》《初任
主管技巧》《条理与成功》《企业家精神》《老板的期望》
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章节摘录

　　写作清晰　　当美国58家大公司的高级管理人员被问到其获得提升的最重要因素时，所有的回答
都是沟通技巧。当美国1000家最大公司的150名高级管理人员被问及在选拔工作人员时，除去与工作相
关的技能之外，什么能力最难得，几乎三分之一的人回答的是写作技巧。　　公司需要的是能够通过
书面方式有效地交流思想、表达想法、传递信息的员工。无论从事何种工作，都离不开文字表达。房
地产经纪人要把对新楼盘的描述付诸文字，还要拟定买卖房屋的合同。日托护理工作者要写出每月的
简报，供孩子的父母们查阅。厨师要记下菜谱，并开出菜单和购货单。警官要为许多不同的目的而写
作，他们要写事故档案、犯罪报告，还要写罚单、备忘录、安全手册等。　　通过书写进行有效的沟
通，首先必须准确、完整地记录信息，清楚、简要并有逻辑性地表达含义，以便使别人能够迅速、省
力地理解你的意思。　　遵循以下有效写作的指导方针：　　保持书写的简洁。读者很忙，没有时间
费神读完不需要的信息。　　文字简短，当小词合适的时候，避免选用大词。如果可能的话，尽量避
免技术术语和行话。　　主题要明确，不要漫无边际。确定每个句子和单词都是表达观点所必需的。
　　为了便于理解，使用短的段落。对于较长的文件，用小标题或圆点拆分内文，帮助读者抓住要点
。
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精彩短评

1、自我感觉非常有用的一套书，新东方写的就是牛，很满意
2、其实很喜欢的，可是发货速度实在是不敢恭维！！！来的时候成套书的外套有点坏了
3、质量不错，非常实用，而且使用方便！
4、很精彩!
5、内容还可以，只是书有点小了。
双语更可以联系英文，总体不错
6、哈哈哈 好评
7、案例，问题与实践对已经有思维定势并且工作有年头的人非常好
8、对职场的认识和提高很大！国际化的视角和观念！而且款到发货，非常方便！
9、对于一个人的成长有一定的帮助。
10、这本书不错，小册子，看的下去，内容也不错
11、很好的书籍，很适合刚进入职场的人士！
12、这套书很好,中英对照,英语也一起学习了.
13、中英版还挺有吸引力的，不过内容还是挺一般的吧，7个原则大部分都很了解了 坚持学习；着装
职业化；态度积极；拒绝流言；充分利用时间；写作清晰；注重团队合作，对职场新人确实有很大用
处啊。 如何了解公司组织结构，以及和老板了解工作描述很有实际操作的价值；如何面对出错，如何
处理错误，很有用。 很贴合实际的一本书，不过看结构似乎更加适合企业培训的时候用，好多互动练
习类的，感觉是做team work的时候用才好~
14、收到的时候硬纸壳封套已经破损了.
15、新东方出的书，必看无疑！
16、一般般，没啥深度，前面一半是中文，后面一半是英文。就当学英文了
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