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《学会说话学会办事》

前言

说话是一门技巧性很强的艺术，它直接影响到我们生活中的方方面面。聪明的巴比伦人曾说过：“不
懂得如何与人相处者，其事必不能成功。”“如何”二字，一语道破人际交往的天机：说话要讲学问
，办事要论技巧，不谙个中事理、不识其间奥妙，只会一味胡乱行事、言行无状，最终的结局必然是
事与愿违。追古思今，我们的生活同样也是现实且残酷的，无论你是否愿意，那些令你尴尬、窘迫的
境况总会不期而至，扰乱你正常的逻辑思维，那时，拙于言辞的你是否能应对自如？你想拥有一份友
谊、稳住一个客户、做成一笔生意，是否也能轻易地实现？当你想批评、赞美、拒绝一个人时，是否
也能让他心悦诚服？从某种意义上讲，一个人事业和人际的成功与否，就体现在他是否能把握好说话
与办事的尺度上。总之，能否与他人进行有效的沟通，并赢得他们的信任与合作，是每个人都应该努
力培养的一种能力。说话讲尺度、办事讲分寸，说起来简单，且体操作却是很难。它增一分会太长，
减一分则太短，它多一点会太咸，少一点会太淡，只有从生活的实践中不断地锤炼自己，从说话的多
少上详略上，下功夫。从办事的缓急上深浅上，沟通的观念上行为上，去体悟。说话讲尺度是真学问
，办事论分寸是大文章。
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《学会说话学会办事》

内容概要

《学会说话学会办事》就是教你如何运用说话技巧来实现你的人生价值。说话的能力是成名的捷径。
它能使人显赫，鹤立鸡群，能言善辨的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护，它使一个人的才学
充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。
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《学会说话学会办事》

书籍目录

前言上篇第1章  赞美是一种艺术赞美应注意的几个事项赞美也需要及时赞美可以把许多尴尬一一化解
过分的赞美就变成阿谀真诚的赞美才具有效力让你瞬间就能博取对方的好感不要冲撞对方的忌讳到什
么山上唱什么歌让对方回忆起昔日的辉煌让对方明白，他是个重要人物做个优秀的发现者他要什么，
你就给他什么人人都需要得到他人的肯定将话题转到“将来”恰到好处地恭维用赞美激励对方第2章  
批评是一种技巧批评是责任，也是艺术缓解批评时的紧张情绪避免没有必要的批评给对方留面子，自
己才有面子有话好好说忠言未必逆耳让人明了你的善意人也喜欢顺“毛”摸就着糖水送药吃不要当众
指责别人的过错建设性地批评“高帽子”的妙用不要让对方背上沉重的思想包袱第3章  说服是一种能
力用事实说话把“我的”变为“我们的”通过别人的观点看世界攻破对方的心理防线促使对方下决心
让他行动起来让对方产生疑惑怎样诱导对方类比能让人对问题有个直观的认识给对方制造一个悬念缓
和气氛麻痹对方提供给对方一道多项选择题为对方提供一条行为准则让对方变被动接受为主动反思
第4章  拒绝是一种学问不伤感情巧说“不”把意图隐晦曲折地表达出来推掉不必要的应酬为对方指明
一条新的出路让答案消失在等待中将话题扯远糊涂得恰到好处要“否定”也要“技巧”把难处说出来
退让一步，伺机推托明确地拒绝让幽默营造拒绝的气氛第5章  摆脱尴尬有诀窍借题发挥错了就应立刻
承认巧借自嘲及时弥补自己的疏漏为别人打圆场化解别人的责难“谎言”被戳穿时，该怎么办无意间
伤害了别人的感情，该怎么办第6章  人入职场有法宝印象深刻的自我介绍如何谈你的工作经历面试时
别说这些话回答好“陷阱”问题跳槽者面试的“忌语”讲薪酬的窍门第7章  与人沟通讲方法恰当地称
呼对方说好第一句话没有介绍人的场合制造余韵无穷的谈话打开对方的话匣子交谈要恰到好处应付沉
默寡言者语言的规则控制好说话的音量把握好说话的语速让对方充分领会你的意图树立自己的独特形
象把名片当作交际中的联谊卡第8章  与人谈判靠策略谈判语言有禁忌谈判中的“提问”艺术谈判中的
“答复”技巧准确无误地陈述你的意图说服的三点要诀话中有话沉默是为了更好地说谈判中的示弱求
胜之术巧问须巧答出奇制胜的答复技巧下篇第9章  如何做有魅力的领导与员工成为知己鼓励不同意见
乐于听取抱怨恩威并举方奏效下属逞强怎么办充分信赖你的员工如何用犯过错的下属让下属情愿加班
揽心有术洞悉员工的共同需要积极替下属承担责任公正地对待下属向下级通报不好的消息第10章  如何
做受器重的下属读懂领导别轻易说“我不能”与领导产生矛盾怎么办领导爱挑剔怎么办领导有错了怎
么办不替上司“背黑锅”把“意见”变为“建议”效率便是你的才干怎样向上司汇报工作怎样与摆架
子的领导相处怎样和老板谈加薪问题第11章  如何做受欢迎的同事与同事有矛盾怎么办与同事相处的艺
术怎样与同事说话怎样与小人共事同事与你抢功劳怎么办第12章  如何做被爱戴的家人与长辈怎么说话
教育孩子时忌说的话夫妻间的称呼夫妻间该说的话夫妻间的伤情话经常改变说话方式不要让唠叨话毁
了你的幸福生活第13章  如何做被信赖的朋友与朋友交往时须注意的问题交朋友要保持弹性不把朋友当
拐杖原谅朋友防着点儿“小人”朋友妥善处理朋友间的麻烦
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《学会说话学会办事》

章节摘录

赞美应注意的几个事项列宁说：“真理向前跨越一步就是谬误。”任何事都是这样的。适度的赞美，
会使人心情舒畅；反之，则使人十分尴尬。为了防患于未然，合理把握赞美的“度”就成为赞美者们
必须重视的问题。频率适中这里的频率是指相对时期内对一个对象赞扬的次数。次数太少，起不到应
有的作用；次数太多，也会削弱应有的效果。而赞扬的频率是否适中，是以受赞扬者优良行为的进展
程度为尺度的。如果被赞扬者的优良行为同赞扬的频率成正比，则说明赞扬的频率是适度的；如果呈
现反比的现象，则说明赞扬的频率过高，已经到了“滥施”的程度。要有前瞻性和预见性赞美不仅要
符合眼前的实际，而且要高瞻远瞩，具有一定的前瞻性和预见性。那样才能提升你赞美的高度，使你
的赞美经得起推敲和时间的考验。有些东西具有相对稳定性，比如人的容貌、性格、习惯等，这方面
比较容易称赞。而有些东西则不稳定如人的行为、成绩、思想、态度等，若从长远考虑，赞美时要谨
慎。如有些人入党之前各方面表现都很积极，领导便开始称赞他：“该同志一直⋯⋯”有经验的人就
会想，先别夸那个，慢慢儿看吧。果然，他入党之后，各方面就开始松懈了。人迫于某种压力或某种
需求，做一件好事很容易，难的是一辈子都做好事。如果赞美人时仅限于就事论事，极易犯目光短浅
的错误。注重过程我们可能有过这样的体验。当你夸奖朋友取得的成绩时，他会说：“你不知道我付
出了多少心血！”言语间仿佛有你不知其艰辛、看结果不看过程的意思。相反，如果你说：“真不错
，一定花了你许多的心血吧！”他就会觉得心里舒服，认为你很了解他。可见，夸奖劳动的付出是必
不可少的，甚至效果更佳。其实，很多人做事并不仅仅在乎结果，更注重过程。如果你人云亦云地夸
奖他取得的成果，不但有势利之嫌，还会让人这样想：“如果我失败了呢？”因而也许对你心生厌恶
也未可知。很多名人讨厌记者的采访，也许有此同感。赞美也需要及时赞美的效果在于见机行事、适
可而止，真正做到“美酒饮到微醉后，好花看到半开时”。作为丈夫，当你下班后走进家门，看见娇
妻已经为你备好晚餐，你只要深情地望她一眼，说一句“看到桌上的菜我就饿了”，她一定会心花怒
放的。倘若你酒足饭饱之后才说一句“你今天回来得真早”，那样的效果，已经是雨后送伞了，她还
能感受到你当时就有的那份亲情么？某电视台的老张是一名老编辑，他总是勤勤恳恳地工作。在他生
日时，全室人员为他庆祝，新闻中心主任在祝词中是这样说的：“老张多年来勤勤恳恳地工作，甘于
奉献，却从不争荣誉、要功劳。在您生日之际，我代表全室人员向您表示祝贺！”主任的一番话令老
张很感动，他认为这是领导对自己的肯定。一位普普通通的下属住院了，领导亲自去探望时，说了这
样一番话：“平时你在的时候感觉不出来你做了多少贡献，现在没有你在岗位上，就觉得工作没了头
绪、慌了手脚。你一定要安心把病养好！”你把下属当成左膀右臂，让他也认为自己很重要，这样赞
美别人又怎么不会赢得人心呢？赞美可以把许多尴尬一一化解赞美之所以对人的行为能产生深刻影响
，是因为它满足了人的自尊心的需要。赞美是对个人自我行为的反馈，它能给人带来满意和愉快的情
绪，给人以鼓励和信心，让人保持这种行为，继续努力。赞美也是一种有效的激励，可以激发和保持
一个人行动的主动性和积极性。赞美还是人际交往中的润滑剂和消毒散，许多尴尬的事，都可以用它
一一化解。一个高高瘦瘦的朋友新买了一件短上衣，兴冲冲地请张剑品评。张剑见她穿了新衣越发状
如衣板，不禁脱口说道：“这件衣服并不适合你。”朋友立刻沉下脸来。张剑见状大叫不妙，就转而
笑吟吟地说：“像你这样苗条又修长的身材，如果穿上那种宽松肥大长而至膝下的衣服，就会越发显
得神采飘逸、潇洒大方了。那些短而又胖的人就穿不出这种气质来。”朋友听罢顿时转怒为喜。张剑
的话既巧妙地暗示了这件衣服不合其身材，又诚恳地指出了其择衣标准。同时用苗条、修长这些美好
的词语委婉地指出了其身材的特点，又用矮胖之人来作对比，满足了对方的自尊心。一句赞美的话，
为自己解了围，也挽救了多年的友情。谁不喜欢听别人说自己的好话？谁不想别人经常赞美自己？赞
美可以给平凡的生活带来温暖和欢乐，令世上所有的噪音都化为音乐。有时候，适当的赞美还可以在
争吵中浇灭对方的怒气。有一妻子虚荣心特别重，当夫妻商量出席友人婚礼时，她缠着丈夫要买一种
昂贵的花帽。此时正值家里闹经济危机，丈夫自然不肯答应花这笔钱。争吵中，妻子赌气地说：“人
家小李和小张的爱人多大方，早就给自己的妻子买了这种花帽，哪像你，小气鬼！”丈夫没有争论，
却故意夸张地说：“可是，他俩的妻子有我妻子漂亮吗？我敢说，她们要有你这么美丽，根本就不用
买帽子装饰了，是吧？”
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