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前言

这是一个能力决定成败的时代，卓越的口才技巧和办事能力就是我们向上攀登的阶梯。
换言之，“会说话会办事”是我们通向成功的捷径。
学会说话办事是一个人最大的生存与竞争本领。
在生活中，有的人本领极高，可以险中求胜，可以翻江倒海，但是就因为不会说话，常常无意中得罪
他人，使自己陷入进退两难的尴尬境地；相反，有的人本领一般，但是仅凭三寸不烂之舌，结果如鱼
得水、事事顺利。
这种对比不是偶然的，而是无数事实证明的金科玉律。
说话是一门艺术，更是一门学问。
办事亦如此。
也许你办事无数，但最后办成功的事情却屈指可数；也许你遭受冷落与打击，但仍能把事情办得尽兽
尽美。
有的事情对一些人来说难如登天，在另一些人看来却易如反掌，为什么？
个中原因就在于他是否掌握了办事的艺术。
会办事的人，能把不可能的事变为可能的事，最后达到成功。
任何一个人在日常生活中总会碰到诸如求人、求职、升职以及婚丧嫁娶等各种各样的事情。
这些要办的事有的可能会让你心平气和，但是有的又会让你头疼万分。
如果你是一位能力高强者，懂得说话的智慧和办事的技巧，在你眼中所办之事不再难办，即使办事过
程中被人回绝、让自己下不了台，也往往会扭转乾坤取得最后的胜利；如果你没有掌握说话的智慧和
办事的技巧，即使是最简单的事情，也往往会以失败而告终，即使是最为优秀的计划，也不会变成实
际中的成功。
因此，懂得运用说话的智慧和办事的技巧，你就不会四处碰壁、举步维艰，反而柳暗花明、事事如意
。
说话有说话的智慧，办事有办事的技巧。
本书让你说话办事做到不卑不亢。
让你的话合乎人心，给人如沐春风之感，自然柔和亲近。
办事要善于洞察人心，尤其是当你有求于人时，更要见机行事，刚柔并济，这样才能逢凶化吉，转难
为易，从而促使你办事水到渠成。
在现今竞争激烈的社会中，掌握说话的智慧和办事的技巧，是我们必备的法宝。
愿读者朋友们通过本书，更好地掌握说话办事的艺术，真诚地希望本书能够成为你人生的得力助手和
好参谋！
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内容概要

　　成功总是垂青善于说话和巧于办事的人!可以说，会说话会办事是一个人在生存和竞争中获胜的必
备本领。
当你真正掌握了说话的分寸、办事的尺度，你就拥有了成功人生的资本，就一定能在事业上取得成功
，在人生中找到幸福。
　　愿读者朋友们通过《会说话 会办事 （MBOOK随身读）》，更好地掌握说话办事的艺术，真诚地
希望《会说话 会办事 （MBOOK随身读）》能够成为你人生的得力助手和好参谋！
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作者简介

于海英，毕业于吉林大学文学院，中国现当代文学专业硕士研究生。
少年时代便沉浸于书香之中，对文学艺术有特殊的偏爱。
现主要从事社科及文史类图书的研究和编著工作。
近年来一直笔耕不辍，代表作品有《听南怀瑾讲孟子》《儒家经典智慧故事全集》《和名家一起回望
明朝烟尘》等，深受读者好评。
黄亚男，毕业于吉林师范大学，汉语言文学专业。
曾先后从事过报社、教辅图书的编辑。
最近致力于社科类图书的研究和编撰，对此类图书有独到见解。
代表作品有《祝酒辞场景应用心法与经典范例大全》《心态决定命运》等多部畅销书。
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书籍目录

第1篇 磨刀不误砍柴工办事也需有准备第一章 塑造-个成熟的办事心态掌控情绪，打造成功的办事心态
敢于冒险，具备抓住机遇的胆识不卑不亢，展示正直的办事姿态建立自信，塑造成功办事的品质第二
章 求人办事时，先让别人认可你你只有两分钟时间来打动他人提升自己的形象，从修饰自我开始用衣
服包装自我，用魅力打动他人塑造良好办事形象的五点建议第三章 办事过程中要充分利用身体语言用
眼神进行心灵的交流用微笑拉近彼此的距离用握手的方式传递信息用态势向他人传情达意第四章 学会
拓展并经营你的人脉资源“不忘给冷庙烧香”让人脉流而不失没事就翻翻手中的名片结识一个陌生人
就是链接一个圈子第2篇 说话恰到好处办事版面玲珑第五章 将话说到圆满处的六条原则原则之一：见
什么人说什么话原则之二：准确传达你的信息原则之三：用感染力打动人心原则之四：让修养渗透在
每句话中原则之五：场合决定说话的内容原则之六：把握分寸说对话第六章 说话有方，办事自然事半
功倍五个语言技巧使交谈升温看对方的行为举止说话给他最想要的赞美之词不好明说的话要含糊其辞
借别人的口说出自己的话第七章 求人办事过程中这样说服他人攻心有术，暗示有方抓住特点，善加理
解把握关键，晓之以理换位思考，柔中取胜激将有法，恰当触动以情相待，心理共鸣第八章 说好难说
的话的七个技巧技巧一：以“三寸之舌”挽回面子技巧二：把别人的奚落拒之门外技巧三：适时得体
地“打圆场”技巧四：批评他人要备好“台阶”技巧五：对“不争气”者说他最棒技巧六：实话实说
是最好的借口技巧七：用迂回的战术询问薪酬第3篇 办事要求人才能走得远第九章 求人办事就这几招
缠住不放，一种特殊的求人术反复催问，不办成事不罢休从情入手，激起别人的同情心满足需求，办
事前先感动对方边缘人物，助你疏通对方关节他人威望，充当办事的媒介第十章 求人办事的三个博弈
法则法则一：放长鱼线，一种感情投资策略法则二：自我贴金，增加办事的筹码法则三：欲求先予，
让对方知恩图报第十一章 求不同的人办事的方法让发达的朋友为你办事让同事为你办事让老乡为你办
事让名人为你办事让同学帮你办事让你的“敌人”为你办事第4篇 以“礼”来服人办事效率高第十二
章 送人礼物时需注意四点事项小心触犯送礼的禁忌仔细斟酌礼物的分量即使不出马，也应该附上自己
的名片呈上礼物时，说一句谦和得体的话第十三章 送人礼物的四个讲究送礼讲究实用性送礼讲究个性
化送礼讲究厚薄贵贱送礼讲究雅俗相宜第5篇 练就宴会应酬的完美本领第十四章 了解宴请的规矩尊重
民族饮食惯例精心挑选宴请地点注重宴会收尾工作第十五章 熟悉宴请的对象对领导，以敬为先对同事
，以利为先对下级，以情为先对客户，以诚为先对异性，以礼为先第十六章 办事宴请中的酒桌应酬术
敬酒——滚烫的友情挡也挡不住说话——过分胡言乱语只会坏事斟酒——不醉也能陪好所求之人第6
篇 化解生活矛盾的办事谋略第十七章 轻松化解情感困惑拒绝不喜欢的人的四种方法缓和夫妻矛盾各
有奇招应对夫妻间“冷战”的宝典对待爱人的外遇，需要更多反思第十八章 巧妙处理家庭关系婆媳和
睦相处的六大秘籍规劝浪子回头的六种方法应对孩子早恋的四个高招第7篇 纵横驰骋职场的必胜秘诀
第十九章 行走职场的“五字真言”救：积极挽救濒临失败的面试融：用耐心和智慧融入新环境升：主
动让老板为你升职加薪见：在工作中要有自己的见解避：避免陷入办公室政治泥潭第二十章 作为上司
应该具备的智慧适时奖励，激励员工最有效的方法平易近人，收揽散漫放纵的人心因势利导，应对“
马蝇式”下属保持清醒，防范女下属的温柔糖衣
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章节摘录

掌控情绪，打造成功的办事心态办事首先要有心理准备，要控制住自己的情绪，毕竟事情不会尽如自
己所愿。
我们可以这样设想：当一个人无意中触痛了你的敏感之处时，你就不假思索地乱喊乱叫，别人对你的
印象还会好吗？
当别人同意你的某个观点时，你就高兴得张牙舞爪，他们对你的印象还会好吗？
同样，在求人办事时，如果别人不答应帮忙，你就满脸的不高兴；如果别人答应帮忙，你又高兴得忘
乎所以，那别人对你的印象会好吗？
掌控自我情绪是种重要的能力，也是人区别于动物的重要标志。
人是有理性的，而非仅依赖感情行事。
没有自制力的人终将一无所成，他们会因为一点小刺激和小诱惑就抵制不了，继而容易深陷其中。
有一个间谍被敌军捉住了，他立刻装聋作哑，任凭对方用怎样的方法诱问他，他都不为威胁、诱骗的
话语所动。
等到最后，审问的人故意和气地对他说：“好吧，看起来我从你这里问不出任何东西，你可以走了。
”你认为这个间谍会立刻转身走开吗？
不会的！
要是他真这样做，就会当场被识破他的聋哑是假装的。
这个聪明的间谍依旧毫无知觉似的呆立着不动，仿佛对于那个审问者的话完全不曾听见。
审问者是想以释放他使他麻痹，来观察他的聋哑是否真实，因为一个人在获得自由的时候，常常会精
神放松。
但那个间谍听后依然毫无动静，仿佛审问还在进行，就不得不使审问者也相信他确实是个聋哑人了。
审问者只好说：“这个人如果不是聋哑的残疾者，那一定是个疯子了！
放他出去吧！
”就这样，间谍的生命保存下来了。
很多人都惊叹于这个间谍的聪明。
其实，与其说这个间谍聪明绝顶，还不如说是超凡的情绪自控力在关键时刻拯救了他的生命，换回了
他的自由。
一位商界精英说：“在我与别人共同工作的时间里，多少学到了一些东西⋯其中之一就是，绝不要对
一个人喊叫，除非他离得太远、不喊听不见的时候。
即使那样，也得确保他明白你为什么对他喊叫。
对人喊叫在任何时候都是没有价值的，这是我一生的经验。
喊叫只能制造不必要的烦恼。
”从这个商界精英的话中，我们可以看出控制住情绪对于一个人办事有多么大的影响。
如果我们在办事的时候不能控制自己的感情，那事情肯定不会办好的。
在办事的过程中，暴躁发怒也会使人很快失败，成功需要有很强的自控能力，以及处变不惊的素质。
所以，现在如果你觉得自己还不能很好地掌控自己的情绪，同时，你又想把事情办得尽善尽美，那么
就多多留意，从控制自己的情绪做起吧！
这样我们才能办好事，做到挥洒自如，成就卓越的人生。
敢于冒险，具备抓住机遇的胆识曾经有一个园艺师向一个日本企业家请教说：“社长先生，您，的事
业如日中天，而我就像一只蚂蚁，在地上爬来爬去的，没有一点出息。
什么时候我才能赚大钱，才能够成功呢？
”企业家对他和气地说：“这样吧，我看你很精通园艺方面的事情，我工厂旁边有2万平方米空地，
我们就种树苗吧！
一棵树苗多少钱？
”“40元。
”企业家又说：“那么以一平方米地种两棵树苗计算，扣除道路，2万平方米地大约可以种2．5万棵，
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树苗成本刚好100万元。
你算算，3年后，一棵树可以卖多少钱？
”“大约3000元。
”“这样，100万元的树苗成本与肥料费都由我来支付，你就负责浇水、除草和施肥。
3年后，我们就有600万的利润，那时我们一人一半。
”企业家认真地说。
不料园艺师却拒绝说：“哇！
我不敢做这么大的生意，我看还是算了吧。
”一句“算了吧”，就把到手的成功机会轻易地放弃了。
我们每天都梦想着成功，可是机遇到来的时候，却不敢去尝试，只是一味退缩，犹犹豫豫，以致失去
了成功的机会。
机遇与风险同行，蹩脚的决策者遇到风险时胆战心惊，想方设法绕过去，最终又躲避不开。
而优秀的决策者却适度地加以运用，结果不仅保护了组织，还促进了组织的发展。
敢冒风险、有“手腕”的人才能抓住最大的机会成就大事。
对那些随遇而安的没有“手腕”的人来说，机会在他面前出现时，他也把握不住。
一个人要能在机会中看到风险，更要能在风险中逮住机遇。
生活需要胆识，要敢于尝试！
无论做什么事，你都要敢于去表达你的想法，然后去实践你的想法。
下象棋有句话叫“起手无悔大丈夫”，生活中也是如此，要培养自己的这种习惯，遇事不要犹豫不决
，已经决定的事情不要轻易推翻。
胆是做事的胆略和勇气，识是做事的才识和智慧。
胆识不仅表现为一种能力、一种素质，更表现为一种品格、一种精神。
无论在生活还是工作中，都要有胆有识。
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编辑推荐

《会说话会办事》：闯荡社会的必备本领 受益一生的处世指南只有那些说话得体、办事得当的人才能
在工作和生活中左右逢源、四面通达。
巧妙说话的贴心指南，完美办事的智慧宝典最全面、最完美的说话办事指南／不可不知的说话办事技
巧什么是MBook即Mobile Book，译为便携书，特点是方便携带，精巧实用，可随时随地阅读，极为便
捷。
为日益忙碌的现代人推出的“新功能”图书。
当漫长的差旅和上下班路途日复一日地将你囚系在拥挤、喧闹、狭仄的各种交通工具内，你，是否感
到特别的烦躁、无聊？
当纷繁的世事几乎耗尽了你所有的时间、心力疲惫的你，内心是否透出一丝日益荒芜的隐忧？
阅读可以静心、充电、启迪智慧。
MBook能为你提供什么兼顾实用与发展的特色服务从读者的实际阅读需求出发，不论是人生规划、职
业发展，还是个人修为，我们都相应推出了针对不同领域的特色服务，力求给读者带来切实的帮助：
【职场充电】让你轻松提升职场竞争力，从而在职场发展中如鱼得水，步步高升。
【成功激励】为你指引人生的前进方向，助你超越险阻，走向成功【自我实现】帮你全面提升自身素
质，使你在生活的各个方面皆能左右逢源，无往不利。
【心灵修养】助你解析人生的种种困惑谜团，让你澄心静志，超然洒脱。
MBook由谁来为你打造高水平、专业化的作者团队为了突出优质、实用的特点，我们甄选了众多世界
级的激励大师和国内各领域的知名作者，和读者共同分享他们的切身经历和精彩讲述，从而实现以智
慧启迪智慧、用成功带动成功的愿望。
让阅读的快感愉悦身心，让知识的获益提升自我。
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