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《说话有效 办事有方》

内容概要

《说话有效 办事有方》内容简介：语言是一门艺术，是用口语表达思想感情的一种巧妙的形式。掌握
语言的艺术，就能让你能言善辩，在职场中应付自如；让你幽默诙谐，在交际中备受欢迎；让你妙语
连珠，在商场中游刃有余⋯⋯本篇就教你如何掌握语言的艺术。
任何事情都是人办的，要想把事办好，必先把人搞定。所以办事的艺术也是处人的艺术。办事是一件
多么充满艺术性和挑战性的学问，一个人若能在纷繁复杂的环境中随心所欲地驾驭人生局面，把难事
办简单，把不可能的事变为可能，最后达到成功之目的，这样的人，就是个会办事的人，是个把握了
办事分寸和掌握了办事艺术的人。
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《说话有效 办事有方》

作者简介

秋雨，男，1964年生，毕业于辽宁师范大学中文系，现为自由撰稿人。精研中国传统文化，同时对现
代心理学也有研究，多种学科融会贯通，著述颇丰，文辞犀利，文风老辣。主要作品有《女人如何理
财》《职场如何成长》《语言的突破》等。
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《说话有效 办事有方》

书籍目录

上篇  卓有成效的说话术第一章　职场?话技巧——良好的口才决定职场前程合理把握与同事说话的分
寸与不同品性的人打交道积极主动地和卜司日常交流职场说话怎样八面玲珑向卜级汇报工作的窍门让
上司乐于接受你的批评说服上司的技巧拍马不惊马的技巧第二章　商务语言艺术——财富金字塔是由
嘴巴铸造出来的公关应酬礼仪和说话技巧约会客户的方法寻找与客户共同话題的窍门如何在推销语言
中注入感情色彩突破客户丑3种拒绝的话术商务谈判口才的特征谈判时的破题技巧谈判时的陈述技巧
谈判时的提问技巧谈判时的回答技巧谈判时的讨价还价技巧谈判时如何说“不”第三章　社交语言魅
力——和谐的人际关系是一笔宝贵的财富与陌生人一见如故的诀窍突破谈话障碍的技巧画龙点睛的说
话艺术交际中的“兜圈子”技术酒席卜的说话技巧在谈话中尽展人格魅力适度的夸奖和表扬他人揣着
同情心批评他人改掉不良的谈吐习惯第四章　恋爱、家庭沟通智慧——甜言蜜语让生活更和谐幸福男
女交谈的不同语言特点异性交往讲话的四人妙术怎样赢得男性的喜爱不失时机地对意中人表述衷情说
“不”在恋爱中的运用斗嘴——增进感情的语言游戏在言语中多放蜜初见对方父母时的说话技巧夫妻
间宜用的语言夫妻间禁忌的话说好夫妻问道歉的话说好夫妻间和好的话婆媳之间的说话技巧⋯⋯下篇
　卓有成效的办事术
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《说话有效 办事有方》

章节摘录

插图：上篇  卓有成效的说话术第一章　职场说话技巧——良好的口才决定职场前程合理把握与同事
说话的分寸在同事之间要建立良好融洽的人际关系，必须经常相互沟通。而要做到相互沟通，除了相
互帮助、相互谅解之外，得体恰当的语言也是非常重要的。许多争吵，甚至发生在平素关系非常密切
的同事之间，很大一部分原因就是说话不讲艺术，使对方误解，以致造成同事间的隔阂。那么同事之
间怎样交谈比较恰当呢?1.要注意对方的年龄对年长的同事，最好谦虚些、服从些。当然，尊敬是最起
码的，年长的同事往往是高你一辈的，经验比你丰富得多。与他谈话，切不可嘲笑其“老生常谈”、
“老掉牙了”，应该持尊重的态度。即使自己不认为正确也要注意聆听，而后再提出自己的意见。对
于年长的人，最好不要轻易问他们的年龄，因为有些人往往很忌讳这一点，间起他们时，常使他们感
到难堪和颓丧。所以，在与年长的同事谈话时，不必提起他的年龄，而只去称赞其干的事情，你的话
肯定会温暖他的心，使他重新感到自己还年轻，还很健康。对于年龄相仿的同事，态度可以稍微随便
些，但也应该注意分寸，不可出言不逊，伤人自尊，在与自己年龄相仿的异性同事说话时，尤其注意
，不宜乱开玩笑，态度暖昧，以免引起一些不必要的猜疑。对于年纪比你小的同事，也要注意一定的
分寸，应该保持慎重、深沉的态度。年纪较小的同事，有些人思想可能太冒进，或知识经验不及你，
所以与他们谈话时，注意不要对其随声附和，降低自己的身份。但也不要同他们进行辩论，不要执意
坚持自己的意见。只须让他知道，你希望他对你有适当的尊敬，他就会因此而保持适当的态度和礼仪
，但是千万不要夸夸其谈，卖弄经验，在自己的知识范围外信口开河。否则一旦被他们发觉，就会降
低对你的信任与尊重。2.要注意对方的地位和地位高的人谈话，常使自己有一种自卑感，从而呆滞木
讷，思想迟缓。有人为改变这种情况，却走到了相反的极端，即对上级高声快语，显得粗鲁无礼，这
两种态度都是不可取的。与地位高于你的?事谈话，不管他是不是你的顶头上司或其他部门的领导，都
应采取尊敬的态度。一则他的地位高于你，二则他的能力、知识、经验、智能也显然比你高，应该向
他表示敬意。须要注意的是，与地位高的人谈话，必须维持自己的独立思想，不要做一个应声虫，使
他认为你唯唯诺诺，没有主见，要以他的谈话为主题，听话时不要插嘴，应该全神贯注。他让你讲话
时，要尽量讲题内话，态度应轻松自然、坦白明朗，回答问题要适当。与地位较低的人谈话，也不要
趾高气扬，应该和蔼可亲，庄重有礼，避免用高高在上的态度来同他谈话。对于他工作中的成绩应加
以肯定和赞美，但也不要显得过于亲密，以致使他太放纵。不要以教训的口气滔滔不绝地讲个没完，
使对方感到厌烦。
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《说话有效 办事有方》

编辑推荐

《说话有效 办事有方》编辑推荐：“我们要努力将一句话的价值发挥到最大。将它适用到办事过程中
，这说穿了就是一种洞悉人心的力量。”说话有效体现你的智慧与修养。
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