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前言

说话是件简单的事，但是要在与人交往中，把话说好也并非是件易事。
有时一句话能把人说笑，有时一句话也能把人说恼。
现代社会是一个竞争与合作的社会，有的人在竞争中失败，有的人在合作中成功，这其中的奥妙何在
？
答案其实就在说话的分寸之间！
对说话分寸的把握和拿捏才能真正体现你说话的技巧，才能真正看出你这个人会不会说话。
也许你会惊叹，说话的魅力有这么大吗？
西方人称当今世界有三大魔力：除了金钱、原子弹，就是语言了。
这也并非夸张，在我国自古对语言功能就有“三寸之舌胜百万之师”、“一言可兴邦”的美誉，在欧
洲也有“正义的话能截断江河，和蔼的话能打开铁锁”等谚语，说话的巨大威力由此可见一斑。
这个世界上每天都会有许多人因为巧舌如簧而擢升了职位，获得了名利；也有许多人因为口吐莲花、
妙语连珠而赢得了他人的喜爱，赢得了社会地位；当然，也有许多人因为口笨舌拙、词不达意而四处
碰壁，心灰意冷。
口才的好坏关系你的成败，任何一个人都要在说话上下点功夫，把自己变成一个会说的人。
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内容概要

把自己变成一个善于说话的智者，用最巧妙的语言，把话说到对方的心里。
把话说到位，把话说到点上，把话说得滴水不漏，把话说得让人舒服。
说话办事玲珑八面的人，在这个社会上活得很风光，很自在，很神通。
说话办事不太地道的人，在这个社会上活得很憋屈，很郁闷，很不随心所欲。
说话办事能力并不是天生就有的，每个人都可以通过后天的学习来获得。
    那么怎样才能提升自己的说话办事能力呢？
    本书将为你支以下几招，让你变成一个受欢迎的人：反对全不说，支持不全说——不伤和气表达意
见的智慧；假话全不说，真话不全说——把握人际沟通原则的智慧；争吵全不做，沉默不全做——与
人合作共同做事的智慧；轻蔑全不说，赞美不全说——巧妙维护人际关系的智慧；冷语全不说，热语
不全说——鼓励和影响身边人的智慧；拒绝全不做，承诺不全做——甩掉包袱减轻负担的智慧；炫耀
全不做，低调不全做——做人低调做事高调的智慧；嫉妒全不要，羡慕不全要——保持良好沟通心态
的智慧；怒气全不要，笑容不全要——成功控制沟通情绪的智慧；毒酒全不吃，蜜糖不全吃——避免
掉入别人陷阱的智慧。
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书籍目录

第一章  假话全不说，真话不全说——把握人际沟通原则帕智慧  常说假话，人生道路将举步维艰  忠诚
于向你说真话的人  将责任感植根在心中  识破他人假话的5种招数  真话并非时时都爽口  学会含糊其辞
，话莫说太清楚  说话之前，考虑对方的情绪状况  诱他人说真话的5种招数第二章  反对全不说，支持
不全说——不伤和与表达意见的智慧  聪明人，常常顺着别人说话  先陈述自己不足，再指对方缺憾  保
全别人面子，不要当众批评  循序渐进，先肯定后异议  促进彼此对话，寻找共同话题  不要做流言蜚语
的评论者  树立你的威信，切莫一味应和  察言观色，说别人想听的话第三章    争吵全不做，沉默不全
做——与人合作共同做事的智慧  退一步说话，让一个台阶  善于倾听，学会服从  从自身找原因，莫轻
易责怪别人  学会岔开话题，躲避他人锋芒  沉默不等于默默承受  抓住对方漏洞，然后一一反驳  有做
团队的领导者的觉悟  软硬兼施，驾驭人心第四章  轻蔑全不说，赞美不全说——巧妙维护人际关系的
智慧  学说客套话，尊重每个人  以贬低自己的方法抬高别人  听别人讲话，请用好你的神情  永远不要
在背后讲别人坏话  赞美别人引以为豪的地方  重复地赞美，让别人信以为真  赞美之言，最好当众说出
 物质投资是人际交往必不可少的第五章  冷语全不说，热语不全说——鼓励和影响身边人的智慧  及时
雪中送炭，安慰受伤的朋友  嘘寒问暖，人际交往的甜点  学会用“我们”代替“我”  得饶人处且饶人
，落井下石没好处  保持适度距离，尊重别人隐私  先给“冷水”，再给“温水”  与人交往，多用请求
少下命令  日久见人心，平时多积累第六章  拒绝全不做，承诺不全做——甩掉包袱减轻负担的智慧  帮
助别人也是在帮助自己  避免当众拒绝别人  聪明人说“不”高超技艺  让名人名言为自己说话  多一次
承诺，多一挑担子  弄清对方来意，再做利弊分析  保持人际交往的收支平衡  努力兑现承诺，别让信誉
扫地第七章  炫耀全不做，低调不全做——做人低调做事高调的智慧  保持低姿态，常说谦虚话  莫把得
意之事常挂嘴边  培养幽默感，善拿自己开玩笑  以弱示人，博取同情  高调做事，赢得领导青睐  竞争
时刻，要敢于坐在前排  学会放狠话，别被人当成软柿子  自我介绍的10种技巧第八章  嫉妒全不要，羡
慕不全要——保持良好沟通心态的智慧  清除心中嫉妒，发现自己优点  及时向升职的同事表示祝贺  与
成功者为伍，积极向他们请教  学会知足，寻找幸福感  别人的成功路未必适合你  与其临渊羡鱼，不如
退而结网  包容别人的缺点与错误  保持乐观心态，积极看待事物第九章  怒气全不要，笑容不全要——
成功控制沟固啊绪的智慧  不管理情绪，就会被情绪支配  恰当宣泄情绪，怒气不可积攒  学会换位思考
，积极理解他人  保持自信风采，笑对他人讥讽  喜怒形于色是极其危险的事  不同场合，不同笑容  莫
在他人伤心时提及你的幸运事  眼泪有时会成为你的武器第十章  毒酒全不吃，蜜糖不全吃——避免掉
兀别人陷阱的智慧  人际交往不得不学的阅人术  宁可得罪君子，也不得罪小人  谨言慎行，别被小人当
枪使  同情有度，不做救蛇农夫  表彰之时，将成就归功于别人  听出他人话中话，辨清对方弦外音  克
服人性弱点，警惕糖衣炮弹  牺牲眼前利益也要得到长远利益
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章节摘录

人的一种可悲在于，受到别人流言伤害的人，有时又是听信和传播流言去伤害别人的人。
可以说，你是无辜的，又是有罪的。
面对流言，每个人都有不同的态度，有人置信，有人怀疑，有人掩饰，有人附和。
可是实际上，不必向人过多表示你是多么不在乎流言，多做这种表示，恰恰说明你在乎，还是忙那些
该忙的事吧。
当你已经忙的没有功夫和人谈论你在乎不在乎了，你才真是不在乎了呢。
正所谓清者自清，过分解释自己的清白反而把自己变浊了。
对于流言很多人都有自己的认识和经历。
郭敬明曾经写过这样的文字：“倘若世界上有什么可以超过光速的话，那么我想一定是流言。
”上个年代香港著名女影星阮玲玉也因流言而自杀，鲁迅先生也感慨：“惨相已使我目不忍视了，流
言尤使我耳不忍闻。
”这恰恰说明流言是极其可怕的。
一个人发表见解也许不会有很多人信服，那三个人呢？
那就是“三人成虎”，一传十，十传百。
就像小时候玩的传话游戏，从头传到尾话就不成样子了。
杀人有罪，流言的卑鄙就在于：它可以杀人，却又难捉到凶手。
倘若非要追究，那得有一大串人要拉出去枪毙了。
仔细想想，流言之所以起作用，是因为生活中有许多听信谗言的奥赛罗式的人物。
如果我们不做奥赛罗，流言的作用就很有限了。
古人说：“流丸止于瓯臾，流言止于智者。
”这话没错，不过这样的智者必然是坦诚的，否则，心地褊狭的“智者”制造和传播出的流言，怕是
还会高人一筹，传之更远。
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编辑推荐

　　说话的技巧不是天生的，你可以通过学习使自己变成懂说话技巧的人。
本书全面介绍了说话窍门、技巧、分寸、场合，以及做事与做人的关联、做事心态、做事技巧、做事
方法。
照本书所说的那样去做，并持之以恒，你一定可以使自己成为一个会说话的人和做一个会办事的人。
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