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内容概要

说话要有说话的智慧，办事要有办事的技巧。
说话与办事的能力不是天生的，而是靠后天学来的。
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、八面玲珑、顺风顺水。

一个人的做人方式会在说话和办事的过程中得到体现，而说话和办事中的细节与态度也能折射出做人
的风格。
说话不能没有技巧，办事必须讲究门道。
说话办事是一门学问，更是一门艺术。
只有会说话，才能获得你成事的通行证。

本书以实践为蓝本，经过提炼列出了说话办事中的取舍之道，具有极强的实用性。
要想得窥说话办事的门径，并对自己的人生有所助益，须以一生的努力去体会，去学习。
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书籍目录

第一章 说话办事心态的调整方法
上篇：增强积极健康心态
 1.难得糊涂
 2.培养开朗的性格
 3.适应周围的环境
 4.做战胜困境的强者
 5.培养冷静自制的心理习惯
 6.好马照吃“回头草”
 7.挨骂是有效的“收益点”
 8.从容应对压力
 9.正确对待冷遇
 10.顺境中也要广结善缘
下篇：减掉功利是非之念
 1.改掉投机取巧的观念
 2.摒弃自卑的灰色心态
 3.扔下完美主义标准
 4.消除嫉妒之心
 5.化解嫉妒之念
 6.不宜强求别人的回报
 7.仇恨的烈焰会烧伤自己
 8.自我挽回：事情没有想象的那样糟
 9.适当冒险：凡事求稳并非良策
 10.“经验”误事：没有所谓的想当然
 11.拓宽胸襟：让不满消于无形
 12.化敌为友：相逢一笑泯恩仇
 第二章 说话办事规则的取舍艺术
上篇：必须遵守的说话办事规则
 1.顺其自然，尊重规律办事
 2.注重实际，不要打肿脸充胖子
 3.敬重别人，满足他人的心理需求
 4.把握分寸，为自己留有余地
 5.不揭人短，多给别人留面子
 6.协调关系，人缘大于“事缘”
 7.分清场合，到什么山头唱什么歌
 8.恭敬谦逊，多说润滑关系的人情语
 9.了解对方，赞美要真诚
 10.成人之美，复杂人生的立足点
 11.责人如责己，别用批评发泄心中的不快
 12.打破常规，不走旧路子
下篇：放弃那些让自己被动的说话办事方式
 1.切忌交浅言深
 2.避免说话不过脑子
 3.对市侩小人不能缺少城府
 4.如果超出原则的底线绝不能忍让
 5.办不到的事别硬撑
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 6.拆掉沟通时的“架子”
 7.杜绝不给别人说话机会的毛病
 8.消除强迫别人的怪癖
 9.改掉优柔寡断的缺点
 10.谎言使自己的信用打折
 第三章 说话办事细节的把握标准
上篇：在说话的环节上展示自我素养
 1.给人留下良好的第一印象
 2.平时积累你的口才
 3.自我介绍要得体
 4.清楚地表达出自己的想法
 5.社交中巧妙提问
 6.注重细节：消除沟通中的障碍
 7.抑扬顿挫：让你的声音更有魅力
 8.快慢适中：控制自己的语言
 9.遣词造句：运用手中的“调色盘”
 10.摆正心态：像对平常人一样与名人交谈
 11.消除距离感：用平常心与富人交谈
 12.互通融合：以请教之心与老年人交谈
下篇：丢掉有损个人魅力的不良小节
 1.对人不满不必形于言辞
 2.空头支票开不得
 3.客气话太多招人烦
 4.幽默不能太随意
 5.不要当面揭人短
 6.改掉不良的谈吐习惯
 7.用语得当：避免你的赞语引起误解
 8.真诚不敷衍：夸人要夸到点子上
 9.因人制宜：赞美应区别不同的对象
 第四章 说话办事的进退方略
上篇：掌握以退为进的说话办事技巧
 1.学会倾听
 2.制造谈话中的共同话题
 3.运用非语言传递信息
 4.“含糊法”的交际要诀
 5.灵活运用沟通潜能
 6.找到一位替你穿针引线的朋友
 7.拉近与陌生人的距离：没话找话说的诀窍
 8.出奇制胜，巧妙运用激将法
 9.有礼有节，灵活应对非常情况
 10.妙语反击无理的行为
 11.了解对方的弱点
 12.暗示比直接批评更有效
下篇：远离得寸进尺的说话办事误区
 1.丧失本色：唯唯诺诺未必能讨好人
 2.交际之患：好争论容易伤感情
 3.急功近利：心急难吃热豆腐
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 4.功高压帅：讲话不会察言观色
 5.心平气静：小地方让步无碍大雅
 6.旁敲侧击：换一种批评方式
 7.不气不恼：求人碰钉子仍争取
 第五章 懂得人情世故，说话办事才有底气
上篇：采取灵活处世的为人之道
 1.察言观色：通晓人情世故
 2.礼尚往来：保持联系是强化感情的“黏合剂”
 3.知己知彼：充分了解对方的意图
 4.以“硬”碰硬：扮“恶”保护自己
 5.未雨绸缪：在感情的账户上多存些钱
 6.“退”即是“进”：凡事退让三分
 7.低头认错：自责换来谅解
 8.谦让随和：勿得罪小人
 9.曲尽其妙：提高自己的“语商”
 10.难得的“征服”：笑容是一种武器
下篇：抛弃不合时宜的做人做事方式
 1.做人不可一味傲慢
 2.亲戚常走常新
 3.凡事想好再做
 4.提升效率，增强时间观念
 5.理清顺序，按条理办事
 6.机敏果断，分清轻重缓急
 7.示假隐真i关键时刻要懂得保护自己
 第六章 掌控职场中的“予”、“得”方法
上篇：遵守职场规则
 1.主动向别人打招呼
 2.说好各种即席发言
 3.避开“拍马”的嫌疑
 4.掌握说“不”的艺术
 5.不做办公室的“末等人”
 6.克服升职路上的阻力
 7.为升迁的机遇做好热身
 8.消除同事间的误会
 9.求同事办事有讲究
 10.做办公室中的受欢迎者
下篇：规避不成体统的说话办事方式
 1.工作场合莫谈私事
 2.玩笑不能开过头
 3.别在背后议论别人
 4.勿干扰同事的生活
 5.管好自己的嘴巴
 6.不可贸然向上司进谏
 7.勿和上司称兄道弟
 8.建议想好才能提
 9.同事间聊天的禁忌
 10.别在他人之上出风头
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 11.功劳面前先说低头话
 12.打开客户的话匣子
 13.重视电话沟通
 14.正确应对客户的“不”
 15.用软话平息客户的怒话
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章节摘录

版权页：凭着这颗自由的心，你再不会为物所累，为名所诱，为官所动，为色所惑。
有了这种大智慧，你才会幡然顿悟，参透人生，超越生命，不以生为乐，不以死为悲，天地悠悠，顺
其自然，人生得以恬静，心灵得以安宁。
老子大概是把“愚”的处世艺术上升至理论高度的第一人。
他自称“俗人昭昭，我独昏昏；俗人察察，我独闷闷”。
而作为老子哲学核心范畴的“道”，更是那种“视之不见，听之不闻，搏之不得”的似糊涂又非糊涂
、似聪明又非聪明的境界。
人依于道而行，将会“大直若屈，大巧若拙，大辩若讷”，中国人向来对“智”与“愚”持辩证的观
点，《列子·汤问》里愚公与智叟的故事，就是我们理解智愚的范本。
庄子说：“知其愚者非大愚也，知其惑者非大惑也。
”人只要知道自己的愚和惑，就不算是真愚真惑。
是愚是惑，各自心里明白就足够了。
孔子说：“宁武子，邦有道则知，邦无道则愚。
其知可及也，其愚不可及也。
”宁武子即宁俞，是春秋时期卫国的大夫，他辅佐卫文公时天下太平、政治清明。
但到了卫文公的儿子卫成公执政后，国家则出现内乱，卫成公出奔陈国。
宁俞则留在国内，他虽为国忠心耿耿，表面上却装出一副糊里糊涂的样子，后来周天子出面，请诸侯
霸主晋文公率师入卫，诛杀佞臣，重立卫成公，宁俞依然身居大夫之位。
这是孔子对“愚”欣赏的典故，他很敬佩宁俞“邦无道则愚”的处世方法，认为一般人可以像宁俞那
么聪明，但很难像宁俞那样糊涂。
在古代上层社会的政治倾轧中，装愚是官场权力较量的基本功。
仅以三国时期为例，就有两场充满睿智的精彩表演：一是曹操、刘备煮酒论英雄时，刘佯装糊涂得以
脱身；二是曹爽、司马懿争权时，司马懿佯病巧装糊涂反杀曹爽。
后人有语云：“惺惺常不足，蒙蒙做公卿。
”苏东坡聪明过人，却仕途坎坷，曾赋诗慨叹：“人人都说聪明好，我被聪明误一生。
但愿生儿愚且蠢，无灾无难到公卿。
”
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编辑推荐

《谁说你懂说话办事》：培养说话高手的使用手册，锻炼办事能人的成功宝典。
说话嘴上要有硬功夫，办事心里要有软手段。
说话办事的技巧远没有你想象中的那么简单。
话要说得滴水不漏，事要做得天衣无缝，只有这样，才算是把握了成功交际的真谛。
世事洞明皆学问，人情练达即文章。
想要在纷繁复杂的人际关系中脱颖而出，关键在于掌握好说话的学问和办事的技巧。
把握好说话办事的技巧?做个八面玲珑的聪明人就不再是难题。
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