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《说话办事艺术/超值典藏书系》

前言

说话和办事，是一个人在社会生活中最基本的两项活动，也是体现一个人社会化能力最重要的两个方
面。    说话办事是一门学问，更是一门艺术。在这个纷繁复杂的社会上，说话办事可不像一般人想象
得那么简单。一个人身处社会中，就需要和各种各样的人打交道、沟通，就需要处理各种各样的问题
，办各种各样的事。能不能在社会上站得住、吃得开，重要的一点就是看你会不会说话办事。倘若说
话办事缺乏技巧和艺术，即使是最简单的话、简单的问题、简单的事，也往往会说不好、处理不好、
办不好。所以说，掌握说话艺术、办事的技巧，是生存的需要，沟通的需要，谋事的需要，达到目的
的需要，也是实现自己理想的需要。    只要你留心观察，就会发现身边有这样一些成功人士：他们能
言善辩、巧舌如簧，办事圆滑、处世有道。他们似乎仅凭一副铁嘴钢牙，就能轻松躲过明枪暗箭，能
屈能伸，进退自如，就能在复杂的人际关系中如鱼得水。他们关系顺，路子多，成功快，令人钦慕不
已，敬畏不已。人生达到如此境界，貌似轻松自若，其实不知倾注了多少心力！翻手为云，覆手为雨
，这是人人都想具备的办事能力。谁掌握了灵活的说话办事之术，谁就能在激烈的社会竞争中立于不
败之地。    在当今社会，一个人能力的高低决定了自己成功与否，卓越的说话魅力以及办事能力是每
个人往上攀爬的阶梯。古人言：“世事洞明皆学问，人情练达即文章。”人生犹如一个广阔的大舞台
，人人都强烈地渴望着事业的成功与辉煌、生活的幸福与美满。然而，人人都要承受着生活所带来的
种种压力，都要随着生活情境的变化而扮演不同的角色，并且不管扮演何种角色，如果想脱颖而出，
就必须在说话与办事上找到正确的方法，只有这样才能得到社会的认同、领导的赏识、下属的拥戴、
朋友的帮助等。    一个既不会“说话”，又不能“办事”的人，即使书读得再多，学问做得再精，城
府玩得再深，我们也很难相信他会有多大的作为。而一个既会“说话”又能“办事”的人，在现代社
会却完全称得上是一种难得的人才，并大受欢迎。因此，会说话，就能把话说得滴水不漏；会办事，
就可让每件事情顺风顺水。
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《说话办事艺术/超值典藏书系》

内容概要

《说话办事艺术》内容介绍：一个既不会“说话”，又不能“办事”的人，即使书读得再多，学问做
得再精，我们也很难相信他会有多大的作为。而一个既会“说话”又能“办事”的人，在现代社会中
完全称得上是一种难得的人才，并大受欢迎。因此，会说话，就能把话说得滴水不漏；会办事，就可
让每件事办得顺风顺水。
    《说话办事艺术》由超值典藏书系丛书编委会编写。
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书籍目录

上篇 掌握说话办事的艺术第一章 学会说话办事让你事半功倍努力学会说话办事精彩的外交口才良好
的口才改变人生命运会说话的魅力让说话与办事保持一致会说话的人有好人缘克服难关，靠说话办事
第二章 说话办事你该从何入手首先解决心理上的问题坏习惯，请离我远一点把说话和做事完美结合说
与做，相互影响怎样选择，怎样取舍锻炼说话办事的能力第三章 说话办事必要的“投资"必不可少的
感情投资投其所好的绝妙之处当别人有困难的时候朋友是用来做什么的学会“利用”感情人情要做足
感情投资也要投得巧办事要给他人面子人情储蓄也能积少成多有亲和力才能有好人缘第四章 说话办事
的制衡条约你的虚荣值不了几个钱天下没有一个人是傻子千万不要左右摇摆别让你的情绪出卖你骄傲
没有好下场懂得说话办事的人情世故己所不欲，勿施于人中篇 说好话，好说话第一章 话要谨慎地讲
谨慎讲话，万无一失说话一定要把握尺度说话要看对象得饶人处且饶人不要背地说别人坏话是男人，
就给点儿面子开心得意时低调说话说话算数才最谨慎道歉时该怎么说玩笑不要开得太大第二章 学会赞
美他人赞美，就要说出来让称赞简单一些别人爱听什么，你就讲什么称赞要夸在点子上赞美不要太“
过分”间接赞美效果更好抓住灵感，赞美他人称赞，下属的动力来源第三章 言语巧妙带来成功让你的
声音为你加分“花言巧语”捕获好感言语礼貌很重要巧妙地拒绝他人拍马屁也是一门艺术察言观色的
技巧“三明治”批评方法巧妙说话给人消火说话精巧不得罪人委婉含蓄的魅力说话有时需要“以牙还
牙”第四章 善于利用幽默幽默，沟通的制胜法宝借幽默表达你的想法幽默说话解困境幽默能化解人际
矛盾常用的幽默方法第五章 说话准确简洁，一语中的运用智慧，学会简洁说话简单说话，实事求是清
晰准确，你的言语标准简洁说话，抓住重点下篇 办好事，好办事第一章 不要忽视办事的细节之处要
做大事，先从小事人手做事要认真做事要注意细节大度客人，方能成事学会自嘲看清对象随机应变摆
脱思维定势的束缚抓住办事的“关键人物”办事要刚柔相济巧用激将法让领导帮你办事第二章 办事果
断干脆．杜绝优柔寡断相信自己的判断绝不优柔寡断学会说“不”看得要准，下手要快取舍就在一念
间做事一定要大胆去闯果断办事，让胆量与智谋同行踏踏实实做事做事要有明确的目标果断办事，保
持高效率嘴巴上的功夫十分重要果敢地接受意见让石头漂起来在风险中取得大胜果断也要随机应变绝
不轻言放弃第三章 谦虚忍让——办事的必修课为了直腰，学会弯腰人在屋檐下，不得不低头吃小亏，
赚大福当配角也能成事谦让一下又何妨成功办事，赢在低处以退为进，能成大事以宽容之心待人第四
章 形象与沟通——办事的先决条件利用你的良好形象利索能干的形象为你加分微笑面对一切有礼貌地
沟通沟通要不卑不亢燃烧你的热情重视第一印象注意你的举止眼神的“威力”善于包装自己多关心他
人多个朋友多条路善于利用关系你的“关系网”有多大沟通在于攻心第五章 送礼——求人办事的敲门
砖求人办事，巧妙送礼礼要会送，不能乱送送礼要有恰当的理由礼品需精心包装给领导送礼的秘诀怎
样给亲友送礼第六章 办事必讲诚信办事以真诚为本诚信，财富的源泉要勇于承担责任承诺的力量用信
誉去办事第七章 提高办事效率快点，再快点时间是办事效率的生命办事要讲条理分清主次提高办事效
率做事千万不要敷衍第八章 办事成功原则，一个都不能少控制你的情绪乘机而人好办事办事需简捷办
事切忌唯唯诺诺态度决定一切自负者不能成事你到底能办什么样的事
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章节摘录

我们都知道，说话办事的能力，在许多成功人士和知名人士的发展历程中起着至关重要的作用。    有
些人能够“口吐莲花”，而有些人因口不择言留后患，不知不觉中就把人得罪了，其实那是在剥夺了
自己的生存空间。    会说话才好办事，语言是人际交往的关键要素。    中国历史上善辩之士甚多：晏
子使楚，名扬千秋；苏秦善辩，穿梭六国；孔明机智，再战群儒；解缙巧对，传为美谈；鲁迅、闻一
多、周恩来、陈毅，更是现代能言善辩的口才泰斗。可以说，优异的口才对塑造这些名士、伟人的成
功人生功不可没。    在现代外交史上有一位久享盛名的人物，他就是美国前国务卿基辛格博士。在他
漫长的外交生活中，有多次依靠高超的口才化解难题的精彩表现，从一定程度上说，口才让基辛格的
外交形象熠熠生辉。    1972年5月，基辛格随尼克松总统动身前往莫斯科，途经维也纳。    在维也纳，
基辛格举行了一次记者招待会。会上主持人简单介绍了基辛格与尼克松前往苏联的原因及要举行的两
国首脑的会谈。    《纽约时报》记者马科斯·弗兰克尔问：“到时，你是打算点点滴滴地宣布呢，还
是来个倾盆大雨，成批地发表协定呢？”    基辛格回答这家一向使他很恼火的报纸的记者说：“我明
白了，你们看，马科斯同他们的报纸一样，多么公正啊。他要我们在倾盆大雨和点点滴滴之间任选一
个，所以无论我们怎么办，总是坏透了⋯⋯我们打算点点滴滴地发表成批声明。”    全场哄堂大笑。  
 在莫斯科，美苏关于限制战略武器的四个协定刚签署，基辛格就在一家旅馆里向随行的美国记者介绍
这方面的情况。    基辛格微笑着说：“苏联生产导弹的速度每年大约250枚。先生们，如果在这里把我
当间谍抓起来，我们知道该怪谁啊！”    记者们开始接过话题，探问美国的秘密。一位记者问：“我
们美国的情况呢？我们有多少潜艇导弹在配置分导式多弹头？有多少‘民兵’导弹在配置分导式多弹
头？”    基辛格耸耸肩：“我不确切知道正在配置分导式多弹头的‘民兵’导弹有多少。至于潜艇，
我的苦处是，数目我是知道的，但我不知道是不是保密的。”    记者立即说：“不是保密的。”    基
辛格反问道：“不是保密的吗？那你说是多少呢？”    全场哄堂大笑。    两次哄堂大笑的结果是，基
辛格在轻描淡写之间既保持了外交风范，又恰到好处地绕过了问题。    每个人都希望自己能取得更大
的成就，获得更高的社会地位，这是人之常情、无可厚非；但要想做到这一点，就要向古今中外的成
功人士学习，而口才也是需要向他们学习的一个很重要的方面。    那些说话得体、办事得当的人会更
受欢迎，也更容易成功。成功的第一要素是懂得如何搞好人际关系，而搞好人际关系的第一要素是说
他人爱听的话，进而办成自己想要办的事。    其实，这个社会绝大部分人会心存侥幸心理。当我们说
到说话办事的重要性，抑或说话办事的好处，有些人一定在想，世界上能成为政治家、外交家的有几
人？我们大家都是平凡人，做的事情也没有那么惊天地泣鬼神，会不会说话、会不会办事有什么太大
的意义吗？    其实，这你就想错了。我们先讲一个故事。    北宋政治家王安石就认为言能显才，虽然
你不以口才为能，但别人尤其是领导者、管理者却往往根据你如何说话来判定你的综合能力。因为口
才是充分展示一个人思想修养、道德素质、业务能力和工作作风的最直接、最有效的窗口。透过这个
窗口，他人可对你进行全面、深入地认识和了解，你也可因此取得他人的信任，从而把握住难得的显
示才华的机会。    古往今来，不知有多少人，凭着良好的口才，改变了自己平凡的命运。    春秋战国
是我国舌辩之士的鼎盛时期。纵横家们游说列国诸侯，或献合纵之计，或献连横之策，一言既出，天
下大变。名流之士凭着三寸不烂之舌，得宠于君王，官至一人之下、万人之上，好不得意。    张仪凭
舌辩之才当上了秦国的宰相，但最初他只不过是魏国落魄贵族的后代。有一次，张仪到楚国游说时跟
楚国宰相一起饮酒，不久楚相丢了一块玉璧，门客们便怀疑张仪，说：“张仪贫穷，品德不好，一定
是张仪偷去了玉璧。”人们于是把张仪绑起来，拷打了几百下后才释放。张仪的妻子说：“唉！假如
你不读书游说，怎会受到这样的侮辱？”张仪却对妻子说：“你看看我的舌头还在吗？”妻子忍俊不
禁，说：“舌头还在。”张仪说：“这就够了！”后来，张仪果然凭着自己的辩才雪了耻，还取得了
秦国的宰相之位。    与张仪同时代的苏秦，最初以连横的理论游说秦王，遭到冷遇，最终沮丧而归。
他的父母因他没出息而不认这个儿子，他的嫂子甚至不给他做饭吃，使他受尽了羞辱。逆境激发了斗
志，于是他头悬梁、锥刺股，通宵达旦秉烛读书，终于提出了联合抗秦的合纵论；同时他也苦练舌辩
功力，终于成为一个能言善辩的饱学之士。当他再次游说列国诸侯的时候，宏论阔议，倾倒六国君王
，挂上了六国相印，最终这位足智多谋的策士获得了极大成功。其口才创造的奇迹令人叹为观止。    
那么，上面讲的故事，张仪刚开始也是普通人，但是他因为自己的说话办事能力，让自己的身份有了
极大的提高。当然，把普通人变成有所成就的人，不是一件容易的事情，但是只要我们重视说话和办
事的能力，完善自我，它们将来就会成为我们成功资源中不可或缺的一种资本。总之，说话、办事的
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能力在社会竞争中发挥着越来越重要的作用。在现代社会里，培养说话、办事能力，是完善自我的需
要。    办事是平常使用频率颇高的一个词，做工作、过日子总少不了要办各种各样的事，有的事可能
还很难办。如果你的说话水平高一些，办事的效率与成功率就会高得多。    美国著名成人教育家戴尔
·卡耐基曾讲过这样一个事例：在宾州威明市的一所职业学校，有一个学生因违章停车而堵住了一个
学院的人口。有一位导师冲进教室，凶狠地吼道：  “谁的车子，马上给我开走，否则，我就不客气
了！”这位开车的学生把车开走了，但他内心非常憎恨这位导师。此后不只是他，其他的同学也时不
时地给这位导师制造出许多小麻烦。    假如这位导师改换一种口气，效果会是什么样呢？假如他这样
说：  “你的车子停在那儿，那么别的车子怎么出入呢？”这位同学听后会为自己的过失感到自责并
很快把车子开走的。    还有个事例：南非约翰逊的工厂接到一张订货单，但订单上所要求的交货时间
让他几乎没有信心来接受它。P4-6
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编辑推荐

说话和办事，是一个人在社会生活中最基本的两项活动，也是体现一个人社会化能力最重要的两个方
面。    说话办事是一门学问，更是一门艺术。在这个纷繁复杂的社会上，说话办事可不像一般人想象
得那么简单。    《说话办事艺术》告诉你如何掌握说话艺术。    《说话办事艺术》由超值典藏书系丛
书编委会编写。
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