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前言

随着时代的进步，女人们也开始走出家庭和闺房，和男人们一起参与社会竞争，但相对来说，女人要
想活得精彩、活得幸福是不容易的。
很多女人常常感到自己竞争压力大，工作不顺心，业绩不明显，经常受到领导批评。
回家后常和爱人吵架，丈夫“出轨”，只能勉强维持名存实亡的婚姻，为一点小事就与对方针锋相对
，虽有一份让别人羡慕的收入却没有让自己喜欢的生活方式⋯⋯这是为什么？
女人们常常问自己：我到底哪里做得不对？
也许你很优秀，你也很美丽，但你并不一定聪明。
我们发现，在生活中，那些受人欢迎、幸福指数高的女人多半都有两项必杀技——会说话、会办事。
她们懂得“话不说满、事不做绝、谨慎交友”的原则和底线。
无论是生活、感情还是事业，她们都处理得游刃有余。
“一言可以兴邦，一言可以废邦”。
善于说话的女人在这个世界上能够御风而行、万事顺心，不会说话的女人则如船搁浅滩，步步难行。
因此，作为女人，你可以长得不漂亮，但你一定要说得漂亮。
动听的声音、恰当的表达、巧妙的沟通，都能让你在生活和工作中顺心顺意。
为什么有的女人身负旷世才学，行走世上却步履维艰？
有的人资质平平，却能干出一番惊天动地的事业？
这在很大程度上取决于她们说话的水平。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<聪明女人话要这么说事要这么做>>

内容概要

　　说话水平和办事能力是现代女性素质的综合体现，出色的口才和卓越的办事能力就是一个女人获
取成功和幸福的法宝。
《聪明女人话要这么说事要这样做》分为说话、做事两个方面，是一本全面、实用、精致的女性社交
能力提升读本，可帮助女性修炼独特魅力，成就事业、家庭和婚姻的幸福美满。
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上篇说话：这样的女人惹人喜爱 第1章初次见面，幽默大方——女人这样说让人印象深刻 女人的智慧
用话语讲出来 良好的第一印象为自己赢得好评价 谈吐大方，有重点地进行自我介绍 说话优雅，展现
女人高素质 有趣的话题，快速拉近彼此距离察言观色，有选择性地说话 第2章柔声细语，吐气如兰—
—女人说话善用“声”“气”讨巧 声线沉稳的女人更易带给他人亲切感 柔声细语打动铮铮硬汉 说话
让别人听着舒服才有效果 多说“谢谢”，让人听起来很美 用声音的魔力增添女性魅力 女人的美丽在
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不吝啬赞美之言 魅力女人，巧用幽默话为自己增彩 第4章细心交流，躲开雷区——聪明女人动嘴前先
动脑 聪明女人，勿逞口舌之快 女人的话不能说得太直接 开玩笑也要注意分寸 别给自己制造沟通的障
碍 女人别让口头禅影响你的形象 女人别哪壶不开提哪壶 第5章舌绽莲花，巧言表达——聪明女人不说
青涩话 说话稍沉默，偶尔的停顿显示女人内涵 说话有保留，学会给自己的话留后路 说话巧把握，女
人说话要拿捏住分寸 说话懂礼仪，有礼貌的女人更易赢得尊敬 说话讲逻辑，条理清晰彰显女人能力 
第6章轻声慢语，甜美情话——女人要把感情“谈”出来 恋爱中，第一次约会从哪儿说起 爱要含蓄表
达才让人回味无穷 说爱，要从尊重开始 向恋人传达不满要婉转说明 拒绝他人不要拒绝情谊 第7章蜜语
绵绵，爱人常伴——女人的甜言蜜语征服人心 甜言蜜语给婚姻加些养料 婚姻中关键时刻懂得说软话 
爱他就要大声说出来 让“斗嘴”成为婚姻的调味剂 别让“唠叨”毁灭你的婚姻 那些婚姻里不能说的
话 多给他点积极暗示的话 你和他之间那些善意的谎言 第8章交际有道，口能择言——聪明女人收放自
如 合适的称谓，给他人留下好印象 交际中话要少说，避免掉入是非陷阱 真诚的话语更容易打动人心 
透过言谈看出对方心思 插话是门艺术，恰当时机才有效 甜美的声线，让女性轻松打动他人 第9章智言
妙语，恰当言辞——职场之上说话滴水不漏 职场女性先会“听”再学“说” 诚信，是女性在职场打
拼的金字招牌 不恰当的沟通方式是职场交流禁忌 感谢的话语不用遮遮掩掩 酒桌上的妙语言谈为女性
拓宽事业路 下篇做事：这样的女人左右逢源 第10章结交朋友，储蓄人脉——女人做事要注重感情投资
感情要维护，不做过河拆桥的事 多交朋友，关键时刻才能为己所用 帮助他人不要常常念叨 不可忽视
身边的每一位平凡人 处于痛苦中的人需要你真诚地安抚 第11章巧借外力，以智取胜——善“借”力的
女人事半功倍 女人做事绝不能埋头苦干 聪明女人话要这么说事要这么做 巧借他人力量完成自己的事 
利用名人效应提升自己的名气 满足他人虚荣心为自己办成好事 女人要善用凝聚人心的老乡情 第12章
把握分寸，有理有节——掌握求人办事的原则与分寸 求人办事，以情动人成功近在眼前 求人办事，
先学会“忍耐”这一课 求人办事，有礼有数才显示出你的诚意 求人办事，让微笑替你扫清不满 求人
办事，懂变通才好办事 第13章以柔克刚，所向披靡——女人做事要发挥性别优势 女人本身就是一种资
本 以柔克刚，让他人难以拒绝 打动人心的眼泪，女人要用在刀刃上 示弱，体现你的别样风情 不经历
挫折，就看不见彩虹 细腻的女人为自己赢得更多信赖 多结交贵人，让你的事业平步青云 第14章内方
外圆，适度忍耐——沉住气的女人才能办成事 左右逢源，让女人拥有更多机会 交际场的万能钥匙—
—打圆场 进退自如，才能有的放矢 利益不急于一时，女人先要沉住气 人脉的积累有时不会一帆风顺 
留面子给他人就是留面子给自己 第15章积累人情，储蓄资本——女人要精心编织人脉网 女人不要主动
为自己树敌 别让你的喜好影响你的交际圈 女性拓展朋友圈需要点儿妙招 消除与陌生人之间的隔膜 能
被他人利用是一种价值的体现 学会宽容，让女人看起来更美 第16章性格良好，处世有方——树立这样
的女人更受欢迎 自强自立的性格更易成事 女人娇小，也不缺冒险精神 积极参与竞争的女人最好命 吃
苦耐劳的女人有福气 女人做事要有专注的好性格 有创新性格的女人更出色 特立独行让女人脱颖而出 
女人不光柔弱，更要干脆 性格沉稳的女人行事稳重 第17章多点心思，彼此欣赏——家庭幸福需要自己
成全 幸福的婚姻掌握在女人自己手中 不因疼爱而肆意任性 你如何对待他的异常 男人的面子，女人手
下留情 婚姻中也要懂得礼貌 处理婆媳关系并不是难事 换位思考让夫妻相处更融洽 彼此欣赏才能让感
情细水长流 把他的那些穷亲戚看在眼里 无关紧要的小事最值得妥协 第18章做好规划，时刻准备——
职场智慧呈现完美自我 为自己的职业做规划，把握自己人生路 及时补充知识，别落在时代后面 聪明
女人话要这么说事要这么做 女人的能力要时刻准备着 做个让老板需要你能力的女人 让工作能力提高
你的工作业绩 时刻保持清醒，保持良好工作状态 第19章主宰自己，拥有目标——每一步都走出人生的
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精彩 成功的道路上要学会坚持不懈 感兴趣的事更能激发你的潜能 女人要做自己情绪的主宰者 准确地
推销自己，为自己抬高身价 看清现实，女人别活在虚幻的梦境中 稳中求胜，伴女人走向成功
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章节摘录

版权页：   女性的智慧，最引人注目的地方便是其交际魅力。
与不熟识的人见面，通常由自我介绍或经由他人介绍开始，所以一个让人印象深刻的自我介绍是必需
的。
女性的自我介绍，是充分展示交际魅力的“开场白”。
仪表美，再加上一个恰当的自我介绍，是一次成功的自我推销，会使人产生想与你交往的愿望。
 1990年，中央电视台邀请台湾影视艺术家凌峰先生参加联欢晚会。
当时，许多观众对他还很陌生，可是他说完那句妙不可言的开场白后，一下子被观众认同并受到了热
烈欢迎。
他说：“在下凌峰，我和文章不同。
虽然我们都获得过‘金钟奖’和最佳男歌星称号，但我以长相难看而出名。
一般来说，女观众对我的印象不太好，她们认为我是人比黄花瘦、脸比煤炭黑。
”这一番话戏而不谑，妙趣横生，令观众捧腹大笑。
这段自我解嘲的开场白，给人们留下了非常坦诚、风趣、幽默的良好印象。
 在生活中，豁达幽默的人总是受人欢迎的，要想在初次“亮相”时就给人好感，幽默是一种惠而不费
的秘籍。
对于有些女性来说，幽默并非自己所长，那么也不必勉强自己，自我介绍的时候，有条不紊，重点突
出，同样可以给人留下一个好印象。
女性朋友在做自我介绍时，首先就要大大方方、不卑不亢，切不可羞答忸怩、吞吞吐吐、左顾右盼，
应该勇于向他人展示自己，树立自信，让别人产生希望与你交往的愿望；其次要以姿态、声音、表情
的恰到好处打动人心。
 一般人在做自我介绍时，常常含糊地把名字念出来或递出一张名片就草草结束，其实这是浪费了制造
好印象的绝佳机会。
自我介绍的本事越强，就越能引起他人与你交谈的兴趣。
在做自我介绍时，应注意以下几点。
 （1）女性在介绍自己的姓名时，应该正确告知对方自己姓名的念法和写法，声音要清晰、明朗、语
速不要太快。
同时，满面春风的表情，更容易给人良好的第一印象。
即使介绍时稍有失误，微笑的表情也会帮你摆脱尴尬。
 （2）简单地介绍自己的背景、嗜好、兴趣等。
在介绍完姓名之后，简单地补充一些个人资料，使听者能更进一步了解你。
比较得体的介绍是：“我在IBM负责一个小组的管理工作，主要开发一些软件。
我也喜欢骑马，常常打网球，并且热爱写书。
”在不到15秒的时间里，不仅使你的回答增添了色彩，也为对方提供了几个话题，说不定其中就有对
方感兴趣的。
当有人回应“哦，你打网球？
我也喜欢”时，你们之间的沟通就开始了。
 （3）女性朋友在介绍自己时，一定要重视与你打交道的人，要学会随机应变。
如果你面对的是年长、严肃的人，你最好沉稳一些；如果与你打交道的人随和而具有幽默感，你不妨
也比较放松地展示自己的特点，做出有特色的自我介绍来。
 女性朋友在自我介绍时少不了介绍“我”，但要把握好分寸。
有的人自我介绍时，左一个“我”，右一个“我”如何如何，让人听了反感；有人把“我”的形象树
立得很高大；更有甚者，一提到“我”时便扬扬得意，这样的自我介绍都不会给对方留下良好的印象
。
掌握分寸，关键要以平和的语气说出“我”，要目光亲切、神态自然，这样才能使人从这个“我”字
上感受到你自信、自立而又自谦的美好形象。
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切不可自吹自擂，一般不用“很”、“最”、“第一”一类的字眼，这样才能使对方对你产生信任感
。
 现在有很多人用名片代替了自我介绍，所以女性朋友更应掌握递名片的礼节。
一般递名片的顺序应是地位低的先把名片交给地位高的，年轻的先把名片交给年长的。
不过，假如是对方先拿出来，自己也不必谦让，应该大方收下，然后再拿出自己的名片递给对方。
向对方递名片时，应该让文字正对着对方，用双手同时递出或用右手递出，千万不要用食指和中指夹
着名片递给人。
女性朋友在递名片时，应用诚挚的语调说道：“这是我的名片，以后多联系”，或“这是我的名片，
以后请多关照”。
如果自己没有带名片，那么要跟对方做解释：“对不起，我没带名片。
”总之，女性朋友在陌生的场合，面对陌生人，要想让自己的形象在人们心中深深地扎下根，必须学
会自我介绍。
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编辑推荐

《聪明女人话要这么说事要这样做》是女性社交能力提升读本，帮助女性修炼独特魅力，成就事业、
家庭和婚姻的幸福美满。
动人悦耳的口才，卓越高效的办事能力——女人女人获取成功和幸福的法宝。
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