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前言

　　近期的热播剧《潜伏》一度引起观众的巨大反响。
由孙红雷饰演的余则成和姚晨饰演的翠萍成为该剧的两大亮点。
翠萍说话大大咧咧，从来不动脑子，这在她初到天津的那场戏中表现得尤其明显。
马队长和余则成去接她。
她见面就大发其火：“害得老娘在这里等了两个时辰。
”在车中，猛然看见窗外的日本兵，翠萍坐起来就嚷：“鬼子！
”她在说这些话时，根本没有动脑想想，在天津这个危险地方，每说一句话，每做一件事都要小心谨
慎。
在这一点上，余则成就比她成熟、老练得多。
在危机四伏的环境里，余则成说话做事非常用心，“偷运钱教授”、“借用钱斌”、“刺杀陆桥山”
、“营救邱掌柜”、“窃取黄雀计划名单”、“李涯录音带事件的绝地反击”等一系列任务的圆满完
成就是很好的证明，最终余则成出色地完成了潜伏任务。
　　有句俗话说：狭路相逢勇者胜，勇者相逢智者胜。
那么智者相逢谁人胜？
看完《潜伏》后，很多人可能就会说：如余则成这样会说话、会办事者胜。
　　这话虽然有夸大说话办事作用的嫌疑，但是谁也不能否认说话办事能力在我们生活中所起的重要
作用。
大家仔细看看我们周围，站在同一起跑线上同样实力的两个人，谁最先取得了成功呢？
十有八九是那位有良好谈吐，办事灵活周到的人。
也正是因为认识到这一点，很多人都在朝着会说话、会办事的目标进行着不懈的努力。
　　而为了满足广大读者的这种需求，一些关于说话办事的书籍也大量涌现。
这些书大都翔实地列举出了很多条说话技巧，很多个办事诀窍。
可是很多人读过之后，却发现自己说话依然是欠妥当，办事能力也还是不令人满意。
难道这些书籍中所开列的说话技巧、办事诀窍只是华而不实的东西，抑或这两样能力是天生的，并不
是后天可以学来的？
我们对此经过仔细分析，发现了其中的症结所在：这些读者之所以达不到自己想要的效果，根本原因
在于他们说话没有多动脑，办事也没有勤用心。
　　针对这种情况，在本书中，我们不光把一些说话技巧、办事诀窍告诉读者，更重要的是，我们把
说话办事过程中需要思考和注意的问题以及有可能被忽略的问题都一一给读者开列出来，以培养读者
说话办事时动脑用心的能力。
　　比如，我们说，要想让自己的话更有效，就一定得说话在理。
这个道理人人都懂，但我们的目的不是让你懂得这个道理，我们要做的是教给你如何能够把话说在理
上，如何让有理的话听起来更具感染力，这才是我们的目的所在。
　　说话是这样，办事也是同理。
在列举一些关于办事诀窍的内容的同时，我们会巧妙地传达给读者这样一个理念，那就是在自己办事
的过程中，一定要抛开自己以前不太妥当的办事习惯，用心去体会一些办事诀窍的妙处，然后在实际
操作中加以灵活运用。
　　总之，在本书中，我们传达给你的不仅仅是说话办事的方法，更主要的是使用这一方法时，你的
头脑和心灵该有怎样的准备过程，而这正是一种更高层次的能力。
全书事理结合，极具生动性和可读性，希望读者通过阅读本书，真的可以获得不同于以往的收获，成
为一个说话办事的高手。
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内容概要

　　在《说话要动脑 办事要用心》中，我们不光把一些说话技巧、办事诀窍告诉读者，更重要的是，
我们把说话办事过程中需要思考和注意的问题以及有可能被忽略的问题都一一给读者开列出来，以培
养读者说话办事时动脑用心的能力。
　　比如，我们说，要想让自己的话更有效，就一定得说话在理。
这个道理人人都懂，但我们的目的不是让你懂得这个道理，我们要做的是教给你如何能够把话说在理
上，如何让有理的话听起来更具感染力，这才是我们的目的所在。
　　说话是这样，办事也是同理。
在列举一些关于办事诀窍的内容的同时，我们会巧妙地传达给读者这样一个理念，那就是在自己办事
的过程中，一定要抛开自己以前不太妥当的办事习惯，用心去体会一些办事诀窍的妙处，然后在实际
操作中加以灵活运用。
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书籍目录

第一章 “巧口”常开。
好运自然来——会说话的人最受欢迎1.会说话帮你赢得好人缘2.好的口才是你办事成功的重要保障3.会
说话能让你在商海中游刃有余4.会说话能让你官运亨通5.善用幽默可以将敌意化于无形6.善辩论的人可
凭言语定乾坤7.会说话能让人远离灾祸8.会说话的人才能维护自己的自尊9.会说话的领导才能赢得下属
的忠心10.话说得巧，就可四两拨千斤11.会说话的人最容易取得成功第二章 说话犹如泼水，覆之难收
——说话之前多思考1.说话之前勤思考，劝谏起来才有效2.说话不可不假思索，脱口而出3.巧设圈套，
诱导对方说出你想听的话4.洞悉对方“弦外之音”再开口5.三思之后方开口，错话定会化乌有6.细心分
析，掌握谈话的主动权7.说话一定要动脑8.精心准备，说出对方爱听的话9.老谋深算，算好说话时机10.
没有摸准情况莫开口11.虑深思远，迂回劝说第三章 三分说出口，七分留心中——说话分寸不可抛1.指
出别人过失最好点到为止2.说服领导要谨记“言不越位”3.客气尺度把握好4.安慰别人，要把握好语言
的轻重5.拒绝别人的请求要分寸得当6.掌握好煎熬“批评”这副良药的火候7.表扬也要适可而止8.插入
朋友谈话要注意分寸9.领导调节下属矛盾要掌控好分寸10.冷若冰霜不可取，热情过火更应忌11.巧言攻
心，留足余地12.逢人只说三分话第四章 有理不在声高，无理寸步难行——说话在理争议少1.明白晓畅
的道理才会让孩子心悦诚服2.以理服人的招数屡试不爽3.友善让你的道理更在理4.让荒唐的歪理不攻自
破5.得理饶人争议少6.巧说道理化纷争7.说话合情合理才有效8.谈吐柔和的说理易于入耳生效9.透彻说
理消除疑虑10.说话在理平怨气第五章 话说得好不如说得巧——说话技巧要记牢1.为批评的话语包上一
层“糖衣”2.用充满义气的话语打动对方3.把对方不爱听的话转弯说出口4.真诚的、温暖人心的话语更
能打动人5.交谈重在选择对方感兴趣的话题6.获得对方好感的说话技巧7.把话说到对方心里去8.站在对
方的角度去劝说9.用幽默缩短人心之间的距离10.话说得好不如说得巧11.说话巧妙留余地12.巧言化尴
尬13.说话要学会随机应变14.赞美别人也需审时度势第六章 良言一句三冬暖，“恶语”伤人六月寒—
—说话禁忌需知晓1.不要轻易点破别人的“小花招”2.切忌把你的秘密说出去3.切莫用你得意的言谈刺
伤失意人4.必须戒除的三种不受欢迎的说话方式5.赢得好人缘不可不知的说话禁忌6.说话刻薄伤人心7.
不要在谈话中自以为是8.信口开河，说得越多损失越大9.背后议论别人的方法不可取10.与人交谈时千
万不能口无遮拦11.委婉含蓄地说出不得不说的避讳12.办公室里讲话切忌踏人“雷区”13.得罪人的话
不要脱口而出第七章 办事能力强竞争力就强——会办事的人最易成功1.会办事的人更容易赢得人心2.
会办事才能收获人我双赢的硕果3.会办事的人更受上司青睐4.会办事的人不会让自己陷入困境5.会办事
的人才会得贵人相帮6.会办事的人在人际场上游刃有余7.会办事的人事业才会蒸蒸日上8.会办事的人才
会高枕无忧9.会办事的人能赢取大家的敬重10.会办事的领导才能笼络人心第八章 性格决定命运，心态
决定成败——办事心态调整好1.弓不要拉得太满2.如何调整求职被拒心态3.有心无力的事不要应承4.办
事一定要沉得住气5.有求于人也需昂起头6.疑人不用，用人不疑7.工作心态调整好8.不计私怨，以大局
为重9.忍气吞声不可取10.走自己的路，让别人说去吧11.害人之心不可有，防人之心不可无12.办事不要
太相信别人13.宁可与人共醉，不可独自清醒第九章 找对方法，才能办好事情——办事方法要高超1.投
其所好，机巧做事2.办事要善用“虚实相生”的技巧3.借众人之力办事最易成功4.办事贵在头脑活络5.
将计就计，办事善于险中取胜6.借助靠山好成事7.曲意帮人办事，不留把柄8.从对手弱点人手，办事更
容易成功9.求人办事找技巧10.办事灵活出奇效11.托人办事要找好“突破口”12.借用别人智慧办事更周
全13.示弱，也是一种办事技巧第十章 办事的理想状态就是恰到好处——办事分寸拿捏好1.办事恰到好
处，才是最好2.办事要掌控好屈伸尺度3.劳苦功高之人也需拿捏好办事分寸4.把握好向领导汇报公事的
分寸5.没有分寸的精明是“奸诈”6.做事切忌一让再让7.朋友资源，不可过度开采8.与人共事，得体应
酬不可少9.小事尚可吃亏，大事决不让步10.不该出手绝不要出手11.人要出头，但不要强出头第十一章 
成大事者岂可不拘小节——办事细节注意到1.忽视细节就等于放弃成功2.做好小事，更易拉近彼此之间
的距离3.从小节入手，让职场关系更融洽4.不拘小节坏大事5.心思细密少吃亏6.机会隐藏在细节之中7.
唯有做好小事，才有可能成就大事8.忽略细节会让你与好工作失之交臂第十二章 绕开忌讳无大错——
办事恶习要改掉1.惹人厌的小习惯和不良嗜好要改掉2.不要为别人的意见所左右3.不要依赖别人为自己
做决定4.与人共事，千万不要欺骗他人5.办事过程中切忌疑神疑鬼6.偏激是办事过程中不可小觑的缺
陷7.不要怀着怨气去工作8.“死要面子”必然“活受罪”9.做事优柔寡断必定要错失良机
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章节摘录

　　1.会说话帮你赢得好人缘　　当今社会，拥有一个良好的人际关系已经越来越被人看重。
无数的社会现实也已经让我们清醒地认识到：拥有一个好人缘无论在生活还是事业上都是大有裨益。
可是怎样才能让自己赢得一个不错的人缘呢？
其秘诀之一就是要会说话。
　　话语的力量果真这么大吗？
我们先来看看下面这个例子吧。
　　明代开国皇帝朱元璋少年放过牛，讨过饭，做过和尚，结交了一批穷朋友。
做了皇帝后，那种高处不胜寒的感觉便渐渐袭来，于是他很怀念过去的穷朋友，总想找机会与他们敞
心叙谈。
　　有一天，一个人从乡下赶来，一直跑到皇宫门外，在他的哀求下，传话官进去启奏说：“有旧友
求见。
”朱元璋吩咐传进来，那人见面后即下拜说：“我主万岁！
当年微臣随驾扫荡庐州府，打破罐州城。
汤元帅在逃，拿住豆将军，红孩子当兵，多亏蔡将军。
”朱元璋听他说得含蓄、动听，心里很高兴，回想当年饥寒交迫、有乐共享、有难同当的情景，心情
很激动，所以立即封他为御林军总管。
　　这个消息让一位穷朋友听说了，心想：同是那时候一块玩的人，他去了既然有官做，我也该有所
收获。
于是他也千里迢迢从老家赶到南京，几经周折总算进了皇宫。
一见面，这位老兄便当着文武百官大叫大嚷起来：“哎呀，朱老四，你当了皇帝可真威风呀！
还认得我吗！
从前你我都替人家放牛。
有一天，我们在芦花荡里，把偷来的豆子放在瓦罐里煮，还没等煮熟，大家就抢着吃，把罐子都打破
了，撒了一地的豆子，汤都撒在泥地里，你只顾顺手从地下抓豆子吃，却不小心连草叶子也送进嘴里
，卡住喉咙。
还是我出的主意，叫你用青菜叶子放在手上一并吞下，才把草叶子顺进肚子里去。
”　　这位老兄还在那喋喋不休唠叨个没完，宝座上的朱元璋再也坐不住了，心想此人太不知趣，居
然当着文武百官的面揭我的短处，让我这个当皇帝的脸往哪儿搁。
盛怒之下，朱元璋下令把这个穷哥们儿杀了。
　　你看，同是幼时好友，说的又是同一件事情，但是其结局却是天壤之别，会说话的人让朱元璋心
情激动，对他大加封赏，而不会说话的人惹得朱元璋勃然大怒，落得个奔赴黄泉的下场。
由此看来，言语的作用还真是不可小视呢。
　　当今社会，随着人与人之间的交流日益密切，言语在人际交往中的地位愈发重要。
如果说是否会说话是一个人能不能拥有好人缘的决定性因素一点也不过分。
有句话不是这样说：一句话说得人笑，一句话说得人跳。
会说话的人说得悦耳顺心，这样的人谁不愿意与他交往呢，好人缘的产生顺理成章，而不会说话的人
却让人厌烦不已，这样的人谁遇见了不避而远之，要想有个好人缘可就是难上加难了。
　　1991年11月，中国电影“金鸡奖”与“百花奖”在北京同时揭晓。
李雪健因为主演《焦裕禄》中的焦裕禄，最终获得这两项大奖的“最佳男主角”奖。
颁奖之后，李雪健在台上致答谢词时说：“苦和累都让一个好人——焦裕禄受了；名和利却让一个傻
小子——李雪健得了⋯⋯”他的话音刚落，赢得全场一片掌声。
　　在颁奖舞台上，李雪健巧妙地说出了这样两句话，既赞美了焦裕禄的为民奉献精神，又表达了自
己受之有愧的心情，深深地打动了观众的心，给人留下难以忘却的美好印象。
　　正如人们经常说的那样，话说得巧妙、得体，会让人从心眼里感到舒服，从而也会赚足人气；而
如果说得不妥，别人听着不顺耳，那么自己在别人心目中的印象也会一落千丈。
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　　一位新秀歌手在一次演唱大奖赛中夺得头名。
主持人问这位激动的歌手有什么感受时，他说：“今天我得了第一名非常高兴，我赌得了奖金，而且
也赌到了名声。
”这“赌”字刚一出口，全场就一片哗然，嘘声不断。
在这种隆重的场合如此说话，只会给人以粗俗浅陋之感，致使这位“新秀”的形象在观众心目中大打
折扣，即使当时他参赛的动机真的是要赌上一把，也不能在这样隆重的场合堂而皇之地说出来，因为
这样的回答与观众的心理预期大相径庭，人们从心理上很难接受。
毋庸置疑，这位选手今后的人气指数肯定不会高了。
这就是不会说话给自己招来的麻烦。
　　要想成为受大家欢迎的人，要想在左邻右舍、亲戚朋友、单位同事等等人群中有一个好人缘，就
从学会说话开始吧。
　　【说话箴言】　　要想给人留下难以忘却的美好印象，要想拥有一个不错的人缘，就要会说话，
就要把话说得巧妙，说得得体，说得让人从心眼里感到舒服。
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媒体关注与评论

　　社会利益总是更多地向着会说话和会办事的人那一边倾斜。
这是尽人皆知的公理，无须再从理论上证明。
　　——(美)威尔·罗杰斯　　一个人在社会上活得如何，与其说话水平和办事能力有很大的关系。
　　——(美)汤姆士　　说话办事能力，是素质高低的试金石!　　——(美)杰克·韦尔奇
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