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	الغلاف الأمامي
	حقوق الطبع والنشر
	إشادات بالكتاب
	إهداء
	شكر وتقدير
	مقدمة: كيف تتحدث إلى أي شخص في العمل؟ 72 حيلة صغيرة لتحقيق نجاح كبير في علاقات العمل
	الجزء الأول : الثقة
	1 ثقتك (أو انعدامها) تبرز كالنملة في وعاء السكر
	2 خطوتك الأولى
	3 كيف تبدو نشيطًا طوال اليوم؟
	4 المفكرون الكبار يتحركون بعظمة
	5 إمكاناتك أكبر بكثير من توصيفك الوظيفي
	6 كيف يبدو وجهك في العمل؟
	7 مقياس الثقة الأكبر لديك
	8 طريقة ذكية لحساب مستوى ثقتهم - وإقناعهم بثقتك
	9 كيف تبدو واثقًا بنفسك في الرسائل الإلكترونية والمراسلة الفورية
	10 هل يمكنك أن تبدو مفرطًا في الثقة بنفسك؟
	الجزء الثاني: الاهتمام
	11 تعامل بحذر مع الأنا الخاصة بهم
	12 هل تُعد الابتسامة الصادقة تناقضًا ظاهريًّا في العمل؟
	13 تتبعهم بجذعك
	14 لا تقدم ثناء سطحيًّا
	15 "التواصل البصري الجيد" ليس كافيًا!
	16 كيفية بناء الألفة دون التضحية بمبادئك
	17 هل الأفضل أن تكون محبوبًا أم تحظى بالاحترام في العمل؟
	18 مودة البريد الإلكتروني
	19 هل يمكنك أن تكون لطيفًا أكثر من اللازم في العمل؟
	20 هل يجب أن يكون لديك أصدقاء مقربون في العمل؟
	21 حاجة أساسية
	الجزء الثالث: الوضوح
	22 كيفية "فهم" ما يقولونه
	23 استخدم كلماتهم في حديثك
	24 إنها بالطبع "مشكلة تواصل"!
	25 أضف بعض الحيوية إلى مهارة استماعك
	26 التواصل في عالم آخذ في الانكماش
	27 التحدث إلى الجنس الآخر (الآن هذه لغة أجنبية!)
	28 كيفية جعل المفاهيم المعقدة واضحة
	29 الوقت من ذهب، خاصة في العمل
	30 خير الكلام وأوضحه ما قل ودل
	31 تجنَّب كلمة لكن
	32 ما علاقة الطقس بالنجاح؟
	الجزء الرابع: المصداقية
	33 العالم يراك كما تراك شبكة الإنترنت - فانتبه!
	34 الحقيقة أم العواقب (يمكن أن تكون العواقب وخيمة)
	35 هادم آخر للثقة
	36 حينما يكون لا مفر من كذبةٍ صغيرة
	37 حينما تكون متأخرًا عن العمل
	38 احفظ ماء وجهك عندما تكون مذنبًا
	39 قدِّم عروضًا لاكتساب المصداقية
	40 أسرار المتحدثين المحترفين
	41 إقناع زملاء العمل برؤية الأمور من وجهة نظرك في الاجتماعات
	42 المتحذلقون لغويًّا قد يتسببون في إنهاء مسيرات مهنية
	43 هل تحظى بالمصداقية؟ (أم أنك قد تحظى بالمصداقية؟)
	44 كيف تفقد مصداقيتك سريعًا؟
	لا ينتمي العقل إلى قفص (ولكنك في بعض الأحيان تكون محبوسًا)
	الجزء الخامس: التعايش (مع الرؤساء القساة والزملاء المجانين)
	46 هل هذا هو الجزء الذي كنت تتطلع إليه؟
	47 الرئيس المتنمر شديد الانتقاد
	48 عندما يستشيط رئيسك غضبًا
	49 وثِّق ما يحدث لك كتابيًّا - بكلماتك الخاصة!
	50 هل رئيسك مهووس بالسيطرة، أم مجنون خارج عن السيطرة؟
	51 هل الإبلاغ عن مشكلة للموارد البشرية مفيد؟
	52 عندما تبدأ في الغضب
	53 عندما تُتَّهم ظُلمًا
	54 عندما تكون متهمًا بحق (أي مذنبًا)
	55 احصل على ما تريده من الرؤساء المشغولين
	56 ألن يكون العمل رائعًا إذا لم يكن لدى الآخرين؟
	57 إسكات زملاء العمل الذين لا يمكنك تحملهم
	58 صديق النمّام اليوم هو ضحيته غدًا
	59 كيفية كبح المقاطعين بذكاء
	60 كيف تختلف دون إعلان حرب؟
	61 قبل إخبار زميل عمل بأي شيء
	62 لا تعض اليد التي توقع على شيك راتبك
	الجزء السادس : خاتمة
	63 مكتب المستقبل
	64 فهم الكائن البشري
	قائمة المراجع
	نبذة عن المؤلفة
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