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《说话与办事宝典》

前言

对于说话和办事的能力，每一个现代人必须引起高度的重视。因为不管是在生活中还是在工作中，我
们都离不开说话办事。其实，说话办事最需要技巧，起码说话办事时要经过脑子。言谈的力量是巨大
的，它可以把两个陌生的人由陌生变为熟悉，由熟悉变成知己或亲密的朋友；它可以解救危机，打开
通往坦途的顺利之门；它甚至可以叱咤风云，一句话抵得上千军万马，可以翻江倒海、气魄无穷。周
恩来一句“为中华之崛起而读书”曾激励了成千上万的青少年发愤读书；马丁·路德·金一次充满豪
情壮志的演讲让美国黑人风起云涌寻求自由；贝多芬一句“我要扼住命运的咽喉”更是激发了许多人
战胜困难的勇气。同样，周围的人给你一点小小的赞扬和鼓励，就能使你找回自信，完成一些看似不
可能完成的任务。
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《说话与办事宝典》

内容概要

《说话与办事宝典》把生活中最实用的说话办事方法和技巧介绍给你，并努力使你用最短的时间掌握
能言善道、精明处事的本领。《说话与办事宝典》通俗易懂，深入浅出，你可以在必要时现用现查，
这《说话与办事宝典》可称得上是你说话办事的高级参谋。掌握了书中这些说话办事的方法和技巧，
会帮助你成为一名事业有成人士，使你在任何场合，面对任何人，都能做到从容不迫地说。潇洒自如
地说。让你说得痛快，让人听得舒心。让你在爱情上找到甜蜜，在经济上收获财富，在事业上获得成
功。
言谈的力量是巨大的。它可以把两个陌生的人由陌生变为熟悉，由熟悉变成知己或亲密的朋友；它可
以解救危机，打开通往坦途的顺利之门；它甚至可以叱咤风云。一句话抵得上千军万马。可以翻江倒
海、气魄无穷。周恩来一句“为中华之崛起而读书”曾激励了成千上万的青少年发愤读书；马丁·路
德·金一次充满豪情壮志的演讲让美国黑人风起云涌寻求自由；贝多芬一句“我要扼住命运的咽喉”
更是激发了许多人战胜困难的勇气。同样，周围的人给你一点小小的赞扬和鼓励。就能使你找回自信
。完成一些看似不可能完成的任务。
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《说话与办事宝典》

书籍目录

学会说话 求人办事求人办事的4种说话技巧与10种类型的人沟通的技巧学会聆听别人说话 让对方谈有
关自己的问题提出问题的办事技巧 因人而异的说话诀窍 求人办事要充分尊重对方求人办事要深入了
解对方求人办事要采取好事多磨幽默是缠而不赖的润滑剂求老乡办事的说话技巧 求同事办事应掌握的
原则电话求人的礼貌 怎样提出要求 “心理共鸣”求人法 实用的求人办事说话技巧谈论对方认为值得
谈的事巧妙的口才艺术求人必应适时赞美容易办事 知己知彼说话有方 情理交融感人至深 提供给对方
一道多项选择题 促使对方下决心办事 学会说话 扩宽关系网说好第一句话 恰当地称呼对方 与“陌生人
”一见如故 制造余韵无穷的谈话 打开对方的话匣子 交谈要恰到好处 迅速找到共同话题 激起对方的谈
话欲望 从闲谈中抓住机会增加友情 看场合说话更有效果男人最怕的9大话题 自如地和陌生人攀谈 轻松
愉快地与名人交谈 选择同外国人交谈的话题 幽默使人际关系更和谐 夸奖他人的5种方法 表达谦虚的5
种形式 说话要学会绕点弯子 怎样说话让人高兴 聊天也要有水平 强化聊天的技巧 学会得体地安慰别人 
避虚就实加强友谊 多说两声“对不起”“流行语”为你添姿着色 适当透露隐私换取亲和力 学会说话 
开拓事业让你平步青云的10种谈话技巧 成功面试中运用的谈话技巧 应对8种“难办型”考官的战术夺
回面试的主动权 真诚赞美才能获得下属的合作 运用漂亮语言令下属言听计从 领导表达指令要清楚 鼓
励下属要有方法 让下属情愿加班 向下级通报不好的消息 与春风得意的领导者交谈 不要当众或在同事
面前批评上司当上司批评同事不要随声 同事被上司责备不要立刻安慰 不可顶撞领导 薪水多少不乱问 
不谈自己的未来打算 幽默的言谈会促使事业成功 语言形式灵活多变，从容应对各种上司怎样与老板
谈加薪问题 怎样向上司汇报工作 提出异议并被上司接受的原则 给上司提建议的技巧 调到新单位时的
说话技巧 被提拔时的说话技巧 委婉拒绝领导委托的某些事 面对上级的批评该辩护就辩护 说话灵活让
你更出色 学会说话 买卖顺利吸引顾客要靠口才 信守你说的每一句话 真诚而坦率地赞美顾客 向顾客提
供保证或是作出承诺即使顾客不买产品也要感谢他绝不对顾客说“不” 赢得顾客的3种绝招 迎合顾客
的兴趣说话 如何巧言应对你的客户 利用提问挖掘对方的“财富” 精心设计开场白 运用引语来处理反
对意见 高超的说服技巧使买卖顺利 借助电话促使生意谈判成功 出奇制胜的答复技巧 化解争辩赢得生
意 激将法达成买卖 与顾客洽谈的艺术 洽谈的13种策略 推销员如何与大客户洽谈 应避免17种愚蠢的洽
谈 选择最后通牒的语言 学会说话 加深爱情与恋人说话 含而不露地表达爱意 “甜言蜜语”的巧妙运用 
会卖关子探虚实 与异性交往时的最佳说话方式 巧说才能使约会成功 谈情说爱要抓住四“点” 夫妻交
流应该说什么 情真意切的话使夫妻感情和美 夫妻问的情爱语言 幽默增添夫妻生活的和谐 妙语使家庭
充满乐趣巧用数据说服对方 把握好夫妻间说话的“度”安慰可以加深爱情 幽默使爱情长久 结束家庭
“冷战”的说话方法 学会说话 摆脱困境 摆脱“两头不是人”的说话方法无意间伤害了别人的感情，
该怎么办为别人打圆场 顾全面子，给人铺台阶 不伤感情巧说“不” 委婉拒绝别人托办的难事避免正
面冲突，迂回制胜站在对方的角度说话妙答让你避免尴尬面对尴尬，用幽默下台阶
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《说话与办事宝典》

章节摘录

学会说话 求人办事求人办事的4种说话技巧在日常生活和工作中，我们常常会有求于人：或求人办事
，或求人给自己提供方便、机会或具体的东西等等。求人有多种多样的方式，其中很大部分是由口头
提出的。人们不难发现，同样的请求内容，不同的人，用不同的方法和语言表达出来，得到的结果常
常是不一样的。那么，怎样才能使被求者乐意答应自己的请求呢？求人语言要做到诚恳、礼貌，不强
加于人（有时还需要委婉）。所谓诚恳是指要让被请求者感到你是发自内心地求助于他，从而重视你
的请求。这是求人成功的先决条件。所谓礼貌是指应该尽量选用被请求者感到受尊重、乐意接受的称
呼，如在问路、请求让座时，这一点就显得非常重要。问路时，称对方为“老头”、“小孩子”，那
你肯定一无所获；应改称“老人家”、“小朋友”等，效果就会好些。不强加于人是指不用命令、指
使的语气，而多用委婉、征询的口气，例如，尽可能地使用“麻烦⋯⋯”、“劳驾⋯⋯”、“可以⋯
⋯吗？”这类句式，即使对相识者也不妨这样。下面，我们介绍几种运用求人语言的具体技巧，也许
会有助于你的请求得到最理想的答复。1.以情动人 这一般用于比较大的或较为重要的事情上。把对人
的请求融入动情的叙述中，或申述自己的处境，以表示求助是不得已之举；或充分阐明自己所请求之
事并非与被请求者无关，以使对方不忍无动于衷、袖手旁观。2.先“捧”后求所谓“捧”在这里是指
对所求的人的恰到好处、实事求是的称赞，并不包括那种漫无边际、肉麻的吹捧。求人时说点对方乐
意听的话，尤其是顺便就与所求的事有关的方面称赞对方一下，也不失为一种求人的好办法。3.“互
利”承诺这是指在求人时不忘请示愿意给对方以某种回报，或将牢记对方所提供的好处，即使不能马
上回报对方，也一定会在对方用得着自己的时候鼎力相助。配以“互利”的承诺，让对方觉得他的付
出值得，同时也会对求助者多份好感。4.寻找“过渡”倘若向特别要好和熟悉的人求助，可以直截了
当、随便一点。但有时求助于关系一般的人、生人或社会地位较高的人时，则常常需要一个“导入”
的过程。这个导入过程可长可短，得视情况而定。此外，还要尽量防止自己的话无意间冒犯了对方。
所以，在有求于人时应事先对对方有所了解，若无意中冲撞了对方，岂非前功尽弃？与10种类型的人
沟通的技巧你要去求人，首先要想到你要求的是什么人。因为每个人的脾气禀性不同，所以他所能接
受的说话方式就可能不一样。要想达到求人成功的目的，就要收集信息，因人而异，运用恰当的技巧
，对症下药。千万不可意气用事，一言不合，怒发冲冠，引起被求对象的反感，这绝不是解决问题的
正确方法。因此，求人必须先控制自己的情绪，除了控制情绪之外，交涉时还要消除“自我限制”的
心理，因为自我限制往往使人作茧自缚，无法放开手脚，说话也不会有创造性的成果。此外，在求人
的过程中，要善于利用信息。现代人拥有许多信息，却不知道如何去利用它，甚至还会使用错误，造
成反效果。所以，求人时必须先认清自己的行动目标，把握资料的正确使用方法，随时观察对方的反
应，尤其是越到最后阶段，越不能有丝毫的疏忽，最好是顺着对方的思路去接近对方，这样才能使对
方心悦诚服，与你携手合作。要是一意坚持己见，结果当然背道而驰，离目标越来越远了。技巧有如
种子，种什么因，就结什么果。如果希望顺利达到求人的目的，就必须研究出一套恰当的方法，尤其
是言谈的方法，才能收到预期的理想效果。至于什么样的方法才最恰当，并没有一定的标准可言，只
要光明磊落，不搞旁门左道，能因人、因事而分别应变，知道何时该紧抓不舍，何时该放他一马，以
求取最佳的结局。求别人办事的时候，倘若能够明白对方属于何种类型，说起话来就比较容易了。现
列举十类人供参考。1.死板的人这种类型的人比较木讷，就算你很客气地和他打招呼、寒暄，他也不
会作出你所预期的反应来。他通常不会注意你在说些什么，甚至你会怀疑他听进去没有？你是否也遇
到过这种人？求这种人的时候，刚开始多多少少会感觉不安，但这实在也是没办法的事。举个例子，
当你遇到J先生时，直觉马上告诉你：“这是一个死板的人”。此人体格健壮，说话带有家乡口音，至
于他是怎样的一个人，你却不太清楚。除了从他的表情中可以察觉出些许紧张之外，其他的，一点也
看不出来。遇到这种情况，你就要花些工夫注意他的一举一动，从他的言行中，寻找出他所真正关心
的事来。你可以随便和他闲聊一些中性话题，只要能够使他回答或产生一些反应，那么事情也就好办
了；接下去，你要好好利用此类话题，让他充分表达自己的意见。譬如，当你们聊到有关保龄球的话
题时，J先生的话就开始多了起来，这表示他对这种球类运动很有兴趣。他很起劲地谈到打球的姿势、
球场的情况和自己最近的成绩⋯⋯原来死板的表情，竟一扫而空，代之以屑飞色舞。 每一个人都有他
感兴趣、关心的事，只要你稍一触及，他就会滔滔不绝地说，此乃人之常情，因此你必须好好掌握话
题内容并利用这种人性心理。2.傲慢无礼的人有些人自视清高、目中无人，时常表现出一副“唯我独
尊”的样子。像这种举止无礼、态度傲慢的人，是最不受欢迎的典型。但是，当你不得不求他的时候
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《说话与办事宝典》

，你应该如何与他沟通呢？ 比如某企业的一位副科长，说话虽然客气，眼神里却有些许傲慢，并且不
带一丝笑意，这种人实在是非常不好对付的，让人一见到他，就感觉有一种“威胁”存在。对这种类
型的人，说话应该简洁有力才行，最好不要哕嗦，所谓“多说无益”正是如此。不要认为对方“客气
”，你也礼尚往来地待他，其实，他多半是缺乏真心诚意的。你最好在不得罪对方的情况下，言词尽
可能“简省”。当然，每个人都有自己的立场和苦衷，这位副科长可能自觉“怀才不遇”或怨恨自己
运气不好，无法早点出头；又由于其在社会上打拼甚久，城府颇深，所以尽管不受上司眷顾，也会在
“保卫自己”的情况下，与人客气寒暄。因此我们不必理会他的傲慢，尽量简单扼要地说话就对了
。3.沉默寡言的人去求一个不爱开口说话的人，实在是非常吃力的，因为对方如同哑巴一样，半天嘴
里挤不出一个字来，你就没办法了解他的想法，更无法得知他对你是否有好感。有一位新闻记者，他
为人沉默寡言、根本就不像个记者。不论你和他说什么，他总是沉默以对，你真是拿他没办法。当有
人给他介绍广告客户时，他也只是淡然地说道：“喔，是这样啊。”然后手持对方名片，呆呆地看着
。对于这种人，你最好采取直截了当的方式，让他明白表示“是”或“不是”，“行”或“不行”，
尽量避免迂回式的谈话。你不妨把所有的选择都摆在他面前，直接对他说：“对于A和B两种办法，你
认为哪种较好？是不是A方法好些昵？”这样能迫使他做出选择性回答。4.深藏不露的人我们周围有许
多的深藏不露的人，他们不肯轻易让人了解其心思，或让人知道他们在想些什么。有时甚至说话不着
边际，一谈到正题就“顾左右而言他”，自我防范心理极强。求这样的人更是难上加难，往往搞得人
们无所适从。当你遇到这么一个深藏不露的人时，你只有把自己预先准备好了的资料拿给他看，让他
根据你所提供的资料做出最后决断。人们多半不愿将自己的弱点暴露出来，即使在你要求他做出回答
或进行判断时，他也故意回避，或者故意言不及义地闪烁其词，使你有一种“莫测高深”的感觉。其
实这只是对方伪装自己的手段罢了。5.草率决断的人这种类型的人，乍看好像反应很快，你求他时，
他甚至还没听明白你到底要干什么的时候，忽然做出决断，给人“迅雷不及掩耳”的感觉。由于这种
人多半是性子太急了，因此有的时候为了表现自己的“果断”，就会显得随便而草率。这类人的特征
是：没有耐心听完别人的谈话，往往“断章取义”，自以为是地妄下决断。如此草率做出的决定，多
半会留下后遗症，招致意料不到的枝节产生。倘若你遇到上述这种人，最好把谈话分成若干段，说完
一段（一部分）之后，马上征求他的同意，没问题了再继续进行下去，如此才不会发生错误，也可避
免发生因自己话题设计不周到而引出的不必要麻烦。6.过分糊涂的人 这种人一开头就没弄懂你的意思
，你就是和他长时间频繁地接触，结果也是枉然。小朱经常光顾一个书店，那里的一位女店员常常在
小朱讲明购买的书名时，还会糊里糊涂地弄错。像这种错误，一般人难免犯个一两次，但像她那样经
常犯错，也就有点不可原谅了。因为小朱是这家书店的常客，老是遇到这种事情，心里总感觉不太舒
服。终于，有一次小朱把这种情形告诉了书店经理，不多久，那个女店员就被辞退了。经常犯错的人
不外两种：一种人是自己从来不知反省；另一种人则是理解能力差，完全没听懂别人的谈话。对于这
类人，你如果实在找不到合适的人再去求他吧。7.顽固不通的人固执的人是最难应付的。他们的原则
性太强，尽管连他们自己在坚持什么自己也不知道。因为无论你说什么，他们都听不进去，只知坚持
自己的观点，死硬到底。
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编辑推荐

《说话与办事宝典》告诉您言谈的力量是巨大的，它可以把两个陌生的人由陌生变为熟悉，由敦为成
知已或亲密的朋友；它可以解救危机，打开通往坦途的顺利大门；它甚至可以叱咤风云，一句话抵得
上千军万马，可以翻江倒海、气魄无穷。说话办事最需要技巧，起码说话办事时要经过大脑。说话之
术，关系到一生成败。拙嘴笨舌，词不达意。会使人到处碰壁。寸步难行；善于说话，口吐莲花，会
使你柳暗花明，左右逢源。说对于说话和办事的能力，每一个现代人必须引起极高的重视。因为不管
是在生活中还是在工作中，我们都离不开说话办事。
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