Spis tresci

Przedmowa. Komunikacja to proces przebiegajgcy w dwdch kierunkach (11)

Rozdziat 1. Skuteczne prezentowanie innym swoich pomystow (15)
Czy przestanie rzeczywiscie zostato zrozumiane? (16)
Czy przestanie zostato zaakceptowane? (17)
Zaplanuj swojg wypowiedz (18)
Zapoznaj sie z tematem (18)
Uwzglednij to, kim sg Twoi stuchacze (19)
Kwestia wyraznego mowienia (20)
Mowa ciata (20)
Postawa (21)
Kontakt wzrokowy (22)
Wizualizuj przestanie (22)
Nie ograniczaj sie do méwienia - pokaz! (23)
Wyrazaj sie w obrazowy sposob podczas rozméw telefonicznych (24)
Przedstawiaj przyszto$¢ w formie obrazéw (25)
Bariery utrudniajace bezproblemowg komunikacje (25)
Sprawdz stusznos¢ swoich zatozen (26)
Przyjrzyj sie swojemu nastawieniu (26)
Zwracaj uwage na opinie przyjete z gory (26)
Uprzedzenia i tendencyjnos$¢ obu stron biorgcych udziat w komunikacji (27)
Zdawaj sobie sprawe z wtasnego stanu emocjonalnego (28)
Kanaty komunikacyjne: zaktécenia pojawiajgce sie miedzy nadawcg a odbiorcg (29)
Korzystaj z informacji zwrotnych (30)

Przydzielanie zadan (31)



Planowanie przydziatéw (31)
Przekazywanie informacji dotyczacej przydziatu (32)
Tworzenie planu dziatania (33)
Kontrola (33)
Rola dyplomacji i taktu (34)
Zdobadz zaufanie swoich podwtadnych (36)

Podsumowanie (37)

Rozdziat 2. Sztuka dobrej konwersacji (39)
Jakie sg cechy osoby, ktéra dobrze sobie radzi ze sztukg konwersacji? (40)
Okaz serdecznosé (41)
Liczy sie nie tylko to, co mowisz, lecz takze to, jak mdéwisz (42)
Rozwijaj umiejetnos¢ konwersacji (42)
Okazuj innym szczere zainteresowanie (45)
Zachowuj sie taktownie (46)
Poznawaj i zapamietuj imiona oraz nazwiska (48)
Dowiedz sie czegos$ o drugiej osobie (49)
Style prowadzenia konwersacji (50)
Nasza osobowos¢ a rozmowy telefoniczne (52)
Twoje nastawienie (53)
Taktyka odbierania rozmoéw telefonicznych (53)
Taktyka stosowana w przypadku dzwonienia do kogos (54)
Small talk, czyli rozmowa o niczym (55)
Jak staé sie lepszym stuchaczem? (56)
Lista kontrolna dotyczaca skutecznosci podczas konwersacji (56)

Podsumowanie (57)



Rozdziat 3. Stuchaj! Stuchaj! Stuchaj! (61)
Jak zosta¢ aktywnym stuchaczem? (62)
Szesc strategii, dzieki ktdrym zostaniesz lepszym stuchaczem (63)
Siedem typow stuchaczy (66)
Obserwuj mowe ciata (68)
Nie istnieje cos takiego jak uniwersalna mowa ciata (69)
Analizuj sposéb, w jaki poszczegdlne osoby uzywajg komunikatow pozawerbalnych (71)
Sprzezenie zwrotne (72)
Jak zostat odebrany dany komunikat? (73)
Zadawaj pytania (74)
Zwracaj uwage na sygnaty pozawerbalne (74)
Gdy to Ty jeste$ odbiorcg (75)

Podsumowanie (75)

Rozdziat 4. Przemawianie z pewnoscig siebie i przekonaniem (77)
Przygotowanie - pierwszy krok do tego, by wygtasza¢ udane przemowy (78)
Przygotowywanie przemdwienia na nieznany temat (79)
Magiczny przepis na dynamiczne przemowienia (81)

Zdarzenie (81)

Dziatanie (sedno sprawy) (82)

Korzysé (82)
Opisywanie sytuacji z perspektywy stuchaczy (82)
Jak przygotowywac i wygtasza¢ przemowy (83)
Zwieksz wyrazistos¢ opisywanego zdarzenia (84)
Pie¢ krokdw, by nauczyd sie lepszej wymowy (85)

Popraw sposdb moéwienia (86)

Przezwyciezanie zaburzen mowy (87)



Kluczowg kwestig jest intonacja (88)

Wybierz odpowiednie tempo (88)

Kontroluj natezenie gtosu (88)
Dwanascie wskazéwek pozwalajgcych zaskarbi¢ sobie sympatie stuchaczy (89)
Przedstawianie mowcy i dziekowanie mu (94)

Przygotowywanie sie do przedstawienia méwcy (95)

Przedstawianie siebie (95)

Dziekowanie mdéwcy (96)

Podsumowanie (96)

Rozdziat 5. Jak ciekawie wygtaszaé prezentacje skierowane do grup (99)
Kim sg Twoi stuchacze? (100)
Wiedza (100)
Kompetencje (101)
Doswiadczenie (101)
Potrzeby (101)
Pragnienia (101)
Cele (102)
Jaki jest cel? (102)
Przekonanie publicznosci (102)
Przekazanie informacji (103)
Zmotywowanie (103)
Zapewnienie rozrywki (103)
Jakie jest przestanie wystgpienia? (103)
Zadbaj o swojg wiarygodnosc¢ (104)
Rozpoczynanie prezentacji (104)

Przestanie (107)



Dzieki dowodom mozesz pokonac watpliwosci (107)
Konczenie prezentacji (108)
Czas przeznaczony na zadawanie pytan i udzielanie odpowiedzi (109)
Rozpoczynanie czasu przeznaczonego na zadawanie pytan (110)
Jak zakonczyé czas przeznaczony na zadawanie pytan i udzielanie odpowiedzi? (111)
Uzycie pomocy wizualnych (111)
Rodzaje pomocy wizualnych (113)
Konspekty (115)

Podsumowanie (116)

Rozdziat 6. Jak wyciggnag¢ maksimum korzysci z dyskusji? (119)
Dwanascie zasad pozwalajgcych z wdziekiem nie zgadzac¢ sie z rozmowca (121)
Rozwigzywanie probleméw (127)

Doktadne okreslenie problemu (127)
Jakie sg przyczyny problemu? (128)
Opracuj kilka potencjalnych rozwigzan (129)
Wybierz najlepsze rozwigzanie (129)
Przejdz do dziatania (130)
Kontrola (131)
Skargi klientéw (131)
Radzenie sobie z osobami o negatywnym nastawieniu (134)
Zatrzymaj sie! Popatrz! Postuchaj! (134)
Negatywne osobowosci (135)
Daz do rozwigzan, na ktdrych zyskajg wszyscy zainteresowani (136)

Podsumowanie (136)

Rozdziat 7. Jak sprawié, by zebrania byly bardziej konstruktywne? (139)



Wyznacz jasne i zrozumiate cele (140)
Radzenie sobie z nieporozumieniami (141)
Raporty komisji (142)
Jak zadbac o skuteczne dziatanie komisji? (143)
Ogranicz liczbe oséb biorgcych udziat w spotkaniu (143)
Stwérz harmonogram, a potem sie go trzymaj (144)
Nakton wszystkich do dziatania (145)
Nie probuj zdominowacd spotkania (145)
Kontroluj osoby, ktore majg sktonnos¢ do gadulstwa (146)
Zakoncz w wyrazisty sposob (147)
Zadbaj o stworzenie protokotu (147)
Posiedzenia w organizacjach wolontariackich (147)
Jak w uprzejmy sposdb wyrazac sprzeciw? (148)
Lista kontrolna pozwalajgca ocenié spotkanie (149)
W jaki sposéb mozesz wyciggnaé maksimum korzysci ze spotkan, w ktérych uczestniczysz? (151)
Jak postepowac, gdy bierzesz udziat w spotkaniach zewnetrznych? (153)
Przygotuj sie do spotkania (154)
Zawieraj nowe znajomosci (154)
Zachowaj otwarty umyst (154)
Wykaz sie tolerancjg (155)
RAb notatki (155)
Zachowaj jedng kartke na wyjgtkowo interesujgce spostrzezenia (155)
Zadawaj pytania (155)
Zabieraj gtos w czasie zebran (156)
Zacznij stosowacé nowa wiedze (157)

Podsumowanie (157)



Rozdziat 8. Przedstaw to na pismie (159)
Zanim zaczniesz pisa¢, przemysl swoje przestanie (160)
W jaki sposdb uporzgdkowaé wiadomosé? (161)
Zadbaj o to, by sporzadzony przez Ciebie dokument byt kompletny, zwiezty i jasny (162)
Unikaj zargonu (162)
Uzywaj krdtkich, dobitnych zdan (163)
Przejdz do rzeczy (163)
Moéw do czytelnika (164)
Korzystaj z bezposrednich pytan (164)
Pisz tak, jak mowisz (164)
Uzywaj zwieztych, chwytliwych zdan (165)
Nadaj listom ludzki wydzwiek (165)
Zadbaj o to, by e-maile i notatki zapadaty w pamiec (166)
Zwracaj uwage na gramatyke i ortografie (167)
Konczenie listu (168)
Radzenie sobie z korespondencjg przychodzaca (169)
Przeczytaj list lub notatke tylko raz, po czym od razu przejdz do dziatania (170)
Nie odpowiadaj na notatke kolejng notatkg (170)
Przekaz komus petnomocnictwo do odpowiadania na korespondencje (171)
Wyrzué to, co zbedne (171)
Gwattowny wzrost popularnosci poczty elektronicznej (172)
Zadbaj o to, by e-maile byly ciekawe, petne wyrazu i absorbujgce (173)
Niechciane wiadomosci przesytane pocztg elektroniczng (174)
"Kto czyta moje e-maile?" (175)
Poczta elektroniczna a rozmowy telefoniczne lub bezposrednie (176)
Podsumowanie sugestii dotyczacych korzystania z poczty elektronicznej (176)

Jak tworzy¢ lepsze raporty? (178)



Zbierz wszystkie informacje (179)
Pisanie raportu (180)

Forma raportu (181)

Sktadanie raportu przetozonym (182)

Podsumowanie (183)

Dodatek A. O Dale'u Carnegiem (185)
O Dale Carnegie & Associates, Inc. (187)

O redaktorze (188)

Dodatek B. Zasady Dale'a Carnegiego (189)
Stan sie przyjazniejszg osobg (189)
Podstawowe zasady pozwalajgce poradzi¢ sobie ze zmartwieniami (191)
Podstawowe techniki analizowania zmartwien (191)
Porzué zwyczaj martwienia sie, zanim troski Cie wykonczg (191)

Wyksztat¢ postawe, ktéra zapewni Ci spokdj i szczescie (192)



