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《说话办事样样通》

前言

成功的生活是由办得漂亮的一件件事日积月累形成的。为了顺利地办好各种事情，说话是要讲究水平
的。这个“水平”主要表现在：一是说话不到位不行。说不到位，说不到点子上，别人可能悟不明白
，理解不透，琢磨不出你的真实用意，你提出的想法或要求也不会被人重视和接受，非但事情办不成
，还常常被人瞧不起。这样，就很难赢得别人的欣赏与友谊。二是说话没分寸不行。话说得太过头，
要求太高，言辞太尖刻，让人听了不愉快，觉得你不识大体，不懂规矩，不知好歹，这样的人常常令
人敬而远之，也同样无法与人正常交往。怎样才算会说话？如何做到能办事？为了轻松自由地与人交
往应注意什么问题？ 《说话办事样样精》一书就是专门为对这些问题感兴趣的读者所写的。本书采用
大量生动具体的事例，结合通俗而实用的理论，从学会见什么人说什么话，轻松与朋友交往，得体地
求人办事，把握做事的分寸，明智地拒绝别人，采取有效批评和说服策略，积极避免、处理各种矛盾
和妥善应对不友好的场面等方面，进行了分析和探讨，定会帮助你领悟人生的智慧，提高生活的品质
，成为一个会说话、能办事、善交往的人。
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内容概要
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书籍目录

一、交流方式要因人而异对不同身份的人说不同的据对不同性格的人说不同的话识别朋友类型采取不
同的态度与不同风格的同事有效合作的方法和人说活时尽量不要招人烦时刻顾及对方的兴趣和上司谈
话必须注意的问题向上司提建议的原则领导和下属谈话的艺术向下级通报坏消息的技巧二、轻松与朋
友交往，保持适度的弹性学会从外表判断一个人重视对朋友的甄选在与别人的交往中保持适度的弹性
控射自己的情绪才能获得好人缘认真听别人说话，准确获取信息把握好与异性交往的分寸多方努力，
树立好人缘重视生活中的应酬三、与同事保持和谐的关系，制造良好的工作氛围尽快融入新单位的同
事中从容地面对新单位的“老圈子”与同事交往中应注意的问题得体地叫响别人的名字让你的顶头上
司了解和喜欢你与上级保持良好的人际关系提高适应新的工作环境的能力在工作中成功地迈出第一步
四、怎样让对方乐于帮助你先对你要求的人进行深入的了解向人提出请求应遵循的原则有求于人时应
注意的问题求人时要使用适当的语言因人制宜的求人办事让同事愉快地帮助你轻松地向人借到你所需
的东西五、知道什么事该做，什么事不该做成人之美，尽量帮助朋友不一定要事事顺着女友的心对心
爱的人不能无条件的顺从做人不必太精明不要使自己犯“想当然”的错误生意场上要时刻提高警惕警
惕别人设下的陷阱六、采取明智的态度拒绝，摆脱不必要的麻烦学会说“不”，能节省大量时间采取
明智的态度拒绝别人把握巧妙拒绝的原则拒绝别人的实用技巧制造借口，摆脱麻烦巧妙拒绝领导委托
的某些事拒绝倾听对方谈话的小技巧把逐客令说得美妙动听七、以对方愿意接受的方式批评，采取有
效的策略说服掌握好批评别人的原则把握好批评别人的时机使用恰当的批评方法耐心是进行成功说服
的关键避免使用引起别人的抗拒和争论的字眼有效游说逼人的步骤采取最有效的策略说服别人八、避
免生活中的各种误区，积极处理各种矛盾与朋友交往应回避的误区与同事交往应避免的错误求职面试
中应回避的错误有了误会要枳极化解言语出现失误时要积极弥补九、巧妙对付不友好的言行，妥善应
对不便直言的语境对付不友好言论的简便手段巧妙地应对伤人的刻薄话应对不怀好意提问者的技巧答
好不好回答的问题遇到有意刁难时，不妨针锋相对妥善处理上司对你的不公正待遇
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章节摘录

（4）提出解决问题的建议通常说，你考虑到的事情，你的上级也考虑过了。因此如果你不能提供一
个即刻奏效的办法，也应提出一些对解决问题有参考价值的看法。（5）站在领导的立场上要想与上
级相处得好，重要的是你必须考虑到他的目标和压力，如果你能把自己摆在上级的地位看问题、想问
题，做他的忠实合伙者，上级自然而然也会为你的利益着想，有助你完成自己的目标。和下属谈话是
一种有目的的面对面的交流。谈话的目的一般是比较明确的，可分为了解情况、布置传达、解决纠纷
和批评教育几种。对于领导者来说，谈话是设法去造成影响。谈话是领导者的一项基本工作。为了做
好这项工作，可参考如下建议：（1）做好谈话计划为了有的放矢，在谈话前，必须做好计划。首先
要确立谈话的主题，并具体列出要传递、获取或交换的信息。其次是时间和地点的安排。安排好时间
有助于谈话过程在时间上进行控制，地点的选择则影响谈话的环境气氛。第三，发出合适的邀请。告
知约谈时间、地点和内容，使受邀者有恰当的心理准备。（2）充分了解被邀谈话者领导者应对被邀
谈话者的脾气、经历、文化等有所了解。领导者还要预估对方对于这次谈话的反应，要多从被邀谈话
者的角度着想，以便很好地控制谈话，创造良好的气氛。（3）确定谈话中应有“友善”成分友善能
使被邀者在心理上缩短和领导者的距离。表示适当的友善，有时会起到奇妙的效果。比如，在批评谈
话中，被邀者有一种防御心理，如果领导者在适当时候能给他倒杯水，递支烟，就容易消除他的抵触
情绪，从而使谈话达到预期目的。当然，并不是越友善越好，过分的友善连基本原则也不讲，那就会
背离谈话的目的。因此，不同类型的谈话、面对不同性格的人的谈话，友善程度是不一样的，事先要
确定好你的分寸，并在交谈的过程中把握好。（4）制造良好的谈话气氛谈话中要尽量不用录音机或
录像设备，若需使用，要事先说明用途。如有第三者在场，要事先做好介绍，说明其在场的理由。对
具有秘密性的谈话，尽量选在人少安静的地方进行。此外，还应当使谈话尽可能不受干扰，如突然的
电话铃响，或者突然有人推门而入等等。谈话气氛的创造，是使谈话成功的重要技巧之一。（5）发
问的艺术发问对于谈话相当重要。问题的措辞及发问方式会影响领导者所要获得的信息内容和程度。
怎样有效地发问呢？第一，发问应当清楚简短，让对方一听就明白在问什么。第二，不要对问题做过
多的解释，否则对方会认为你在低估他的智能。第三，措辞应当配合发问方式，直接性发问应使用明
确的措辞，试探性发问则宜使用婉转的措辞。第四，发问的内容与谈话的目的有关，否则容易使谈话
主题失控。第五，避免暗示对方作不诚实的回答。第六，不要几个问题同时间提问，否则被问者不知
选择哪个先答。（6）引导谈话谈话是双方交流的过程，因此，注意引导对方谈话。千万不要自顾夸
夸其谈、口若悬河，要让对方发表意见，起到真正交流的目的。（7）应付不适当的反应由于不恰当
的问答，使被邀谈话者出现一些不适当的反应，给谈话带来困难时，应及时发现，并作灵活处置。要
尽量不触及对方敏感和不愿透露的个人私事，伤及他人的话应当少说。领导者要有领导者的风度，避
免说粗话，以免使谈话陷入尴尬。在陷入僵局时，可暂时中止谈话，等气氛好转时，再继续进行。
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