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前言

人生在世，免不了做两件事：说话和办事。
一个人要想在社会上获得成功，就必须掌握立身处世的两大技巧：会说话、会办事。
具备了这两者，别人就容易接纳你、尊重你、帮助你、满足你，你的愿望就会达到。
从二者的关系来看，会说话是会办事的前提，会说话的人，办事能力就会相应提高，在这个社会上生
存就会游刃有余；会办事是会说话的目的，有三寸不烂之舌的“保驾护航”，请人帮忙自然轻松自如
。
成功总是垂青于善于说话和巧于办事的人，只有掌握了说话、办事这两大技巧，就能掌握成功的金钥
匙，在人生的道路上无往而不胜。
    说话，即口头的语言交际，不但是人类有别于其他动物的主要标志之一，而且是人类数十万年来得
以繁衍生息、生存发展的一种重要手段。
在人类发展已经步人新世纪的今天，科技与信息革命所掀起的新浪潮汹涌澎湃、巨浪滔天，说话不仅
成了人们日常生活的一个重要组成部分，更是人们事业成败的一个举足轻重的先决条件。
在现代社会里，人之离不开说话，犹如鱼离不开水。
我国著名散文家朱自清说：“人生不外言动，除了动就只有言，所谓人情世故，一半是在说话里。
”    俗话说：“一句话让人跳，一句话让人笑。
”说话能力体现着一个人的内涵、素质。
一个说话讲究艺术的人说出的话，常常是说理切、举事赅、择辞精、喻世明；轻重有度、褒贬有节、
进退有余地、游刃有空间；可陶冶他人之情操，也可为济世之良药；可以体现个人的雄才大略，更能
提高个人的社会地位。
因而，一个人能否把握说话的艺术，对其人生的成败是非常重要的。
    说话能力不是天生的，而是通过后天不断地练习培养出来的。
本书上篇通过具体生动的案例，深入浅出地阐述了练就卓越口才的途径，必知的各种说话技巧、禁忌
和分寸，包括怎样把话说到别人心窝里、怎样拒绝而不得罪别人、怎样得体赞美别人、怎样打动别人
按你说的做、怎样说好难说的话、怎样运用幽默，以及在谈判、恋爱、交友、推销中的说话方法和技
巧，帮助读者轻松掌握各个领域的说话艺术，提高自己的说话能力，在错综复杂的人际关系中应对自
如。
    俗话说：“一个篱笆三个桩，一个好汉三个帮。
”不论你是能人还是庸人，聪明人还是愚笨人，管理者还是打工者，只有当你得到别人的帮助并帮助
别人的时候，才能生存。
正是由于人与人之间这种相求相助的关系，我们的社会才充满了温馨友爱，各项事业才得以兴旺发达
。
然而，当你为了生计四处奔波已经很劳累的时候，偏偏又遇上件为难事，这时候你需要察言观色，辛
辛苦苦地去求人，至于事情能不能办成，就要看人家乐意不乐意，高兴不高兴。
所谓“上山擒虎易，求人办事难”，只要求人办事就可能碰到种种难处。
    人不是万能的，知识、能力、财富都是有限的，所以求人办事是家常便饭。
尤其在当今社会，竞争日趋激烈，每个人都承受着生活所带来的巨大压力，都强烈地渴望事业的成功
与辉煌、生活的幸福与美满。
有人说“能干的不如会干的”，这种时候求人办事的作用就凸显出来了。
可就是有人四处碰壁，一无所获，终生默默无闻；相反，有的人却如鱼得水，一帆风顺。
    无数事实证明，每一个与成功失之交臂的人，并非缺乏成功的智慧和勇气，而是在办事上没有找到
正确的方法，不能从容地办事。
而那些成就了一番事业的人，也未必都是天生的强者，只是他们善于掌握与各色人等办事的技巧，能
够做到办什么样的事用什么样的方法，处处做得天衣无缝、滴水不漏，不给别人挑毛病的机会。
所以我们经常可以看见周围有一些人，他们头脑活络，人际交往游刃有余。
这一切源于他们交际广泛、关系通玄，源于会求人、会办事。
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这样反而比一般人活得更轻松。
    本书下篇结合当今社会人际关系的特点和规律，从办事的心态、办事的形象仪表、办事的尺度和分
寸，以及办事技巧等方面，全面阐述了种种办事的方法和手段，帮助读者掌握办事的艺术，迅速提高
办事能力，有效利用各种资源达到办事的目的。
    总之，会说话、会办事二者相辅相成、不可分割，是成功人生的必备条件。
本书作为一本为人处世的通俗指南，从实用、方便的原则出发，全面系统地向读者讲述了说话、办事
这两方面的人生哲学和智慧，将日常生活中直接、有效且使用率最高的口才技巧和办事方略介绍给读
者，让读者在最短的时间内掌握能言善道、精明办事的本领。
书中的方法一看就懂、一学就会、一用就灵，可以帮助你轻松驾驭人生局面，实现事业的成功和生活
的幸福。
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内容概要

说话和办事是我们活在世上每天都离不开的事情，也是构成我们整个人生的两大基本要素。
社会上那些所谓的成功人士，其实就是在这两个方面掌握着出色的技巧，能在日常生活中说对每句话
、办成每件事。
可以说，说话、办事是决定一个人一生成败的两大支撑点，会其一可出众，会其二则无往不胜。

德群编写的《会说话会办事大全集》上篇通过具体生动的案例，深入浅出地阐述了练就卓越口才的途
径，必知的各种说话技巧、禁忌和分寸，包括怎样把话说到别人心窝里、怎样拒绝而不得罪别人、怎
样得体赞美别人、怎样打动别人按你说的做、怎样说好难说的话、怎样运用幽默，以及在谈判、恋爱
、交友、推销中的说话方法和技巧，帮助读者轻松掌握各个领域的说话艺术，提高自己的说话能力，
在错综复杂的人际关系中应对自如。

《会说话会办事大全集》下篇结合当今社会人际关系的特点和规律，从办事的心态、办事的形象仪表
、办事的尺度和分寸，以及办事技巧等方面，全面阐述了种种办事的方法和手段，帮助读者掌握办事
的艺术，迅速提高办事能力，有效利用各种资源达到办事的目的。
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    应对倚老卖老的同事
    应对不合作的同事
    让关系疏远的亲戚为你办事
    让你的“敌人”乐意为你办事
    让“犟驴”般的人为你办事
    求职面试说话5忌
  第二节  求人办事的说话艺术
    在激将法上做文章
    谈话中避开自己
    求人帮助时动之以情
    抓住要点，说话说到心
    “心理共鸣”求人法
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  第三节  谈判时的说话艺术
    环顾左右，迂回入题
    投石问路巧试探
    取得谈判胜利的9种方法
    商务谈判，拒绝有招
    积极突破谈判中的僵局
    增加谈判成功的可能性
  第四节  电话交谈时的说话艺术
    接听电话的第一句话
    控制通话时间
    电话也可以传神
    给对方考虑的机会
    电话交谈的基本技巧
  第五节  危急时刻的说话艺术
    受到诋毁时如何说话
    陷入不利境地时如何说话
    感情遇到危机时如何说话
    工作无法执行时如何说话
    避免言语危机有要领
  第六节  宴会应酬时的说话艺术
    宴会致辞贵在巧妙
    劝酒时的说话艺术
    巧妙拒绝他人的劝酒
    借助美酒良言促进感情
    聚会，搞好气氛很重要
    结婚喜宴，祝词要热烈温馨
第四章  因人施法：让别人都照你的意思办
  第一节  如何吸引听众的注意力
    什么内容能引起听众的注意
    说话的方式是什么
    注意语言交流和非语言交流
    斟酌你的言辞
    人们如何看待学习
    控制对学习的抵触和恐惧
  第二节  近距离接触：只有两个人的会面
    开场白
    呈现实质性的内容
    处理难题、争端以及负反馈
    厌倦和心不在焉
    对会面进行总结
    一对一会面的步骤列表
  第三节  让别人“看见”你的想法
    为什么要视觉化
    视觉信息如何影响听众
    将信息视觉化
    如何设计可视化信息
    如何用语言将信息视觉化
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  第四节  问答的艺术
    为问答做准备
    关于“问答时间”
  第五节  如何引导，如何表达
    会面为什么不见成效
    会面的作用、任务和目标
    策划一次会面
    驾驭听众的技巧
    3项关键的会面技能
    会议领导的交流技巧
    与会者的交流技巧
第五章  巧妙拒绝：学会说“不”的艺术
  第一节  你能说“不”
    说出内心的“不”
    健康的自我交谈
    你怎样说“不”
    构造真正说“不”的话语
    说“不”的常用话语
    说“不”的个性话语
    说“不”者的个性话语
    对说“不”的个性话语的理解
    用个性话语说“不”
    彬彬有礼地说“不”
    保护决策的时间和空间
    说“不”的策略
    有时说“不”没有作用
  第二节  停止说“或许”
    犹豫不决者
    犹豫不决者的类型
    犹豫不决的结果
    说“不”的解释
    停止犹豫不决，果断做出决定
    是否应该认可犹豫不决
    常见的犹豫不决的标志
  第三节  不同情境下如何说“不”
    做日常决定
    说“不”的结果模型
  第四节  坚持你的决定
    说“或许、是、不”的快速提示
    表达你的“不”
第六章  得体表达：让你更讨人喜欢
  第一节  说到对方心窝里
    先为对方着想
    说话的魅力在于真诚
    关怀的理念
    温语相求化冷面
    乡音难改，游子情深
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    感激之情要溢于言表
    说话不要踩上“雷区”
  第二节  活化人际关系的幽默沟通术
    把拒绝的话说得幽默些
    用幽默平息他人的怒气
    用诙谐的话加深恋人间的感情
    让幽默增添自身的魅力
    生活中不妨多点幽默来做“调节  剂”
    利用幽默令自己焕发亲和力
    谈判中用幽默化干戈为玉帛
  第三节  最自然的赞美方式
    对男人和女人采取不同的赞美
    给他最想要的赞美
    如何恭维才恰当
    褒扬有度，点到为止
    多在背后说他好
    用谦卑的心去赞美
    推测性赞美，妙上加妙
  第四节  说到人心服口服
    说服从“心”出发
    以利益为说服导向
    让历史帮忙做说客
    先抬高对方再做说服
    步步逼近，巧舌游说
    讲道理时最好打个比方
    从对方得意的事说起
    利用同步心理好说服
  第五节  批评如何让人欣然接受
    私底下指出他人的缺点
    批评时别忘了夸一夸
    批评他人要就事论事
    意味深长的暗示是最好的批评
    给个意外的“赞许”
    先批评自己
  第六节  鼓励失意者振作起来的说话方式
    朋友失意，安慰的话一定要得体
    站在同一起点上，现身说法
    意识唤醒法使其走出悲伤阴影
    用“同病相怜”的经历来缓解对方压力
    别人郁闷的时候多说理解的话
  第七节  加深朋友感情的说话方式
    如何从闲聊中加深感情
    说话时注意维护朋友的面子
    设身处地地为朋友说话
    错了就要赶快道歉
    说话时注意给朋友“同感”的理解
第七章  曲径通幽：说好难说的话
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  第一节  在最短的时间里逃脱窘境
    保持谨慎意识，避开语言中的陷阱
    面对恶意冒犯者
    学会用戏谑冲淡尴尬
    找个化解尴尬的“台阶”
  第二节  让难说的话变轻松
    表态时“是”或“不是”要少说
    不想借给别人钱时怎么说
    当别人打探你的隐私时该怎样说
    面对不便当众回答的问题时该怎样说
    面对无理要求时如何说
    面对过分的玩笑你该如何应对
    圆场的话该怎样说
    善于借别人之口说自己的问题
    如何说话才能让两边都满意
    如何表达与上司不同的意见
  第三节  走出辩论的僵局
    难言之物，一喻了之
    旁敲侧击，迂回包抄
    以退为进，反客为主
    将错就错，出其不意
    借他的石头砸他的脚
    借题发挥有奇效
    请君人瓮，逼其败阵
    借助权威增加力度
    釜底抽薪，攻其要害
  第四节  说话也要讲究方圆和谐
    转着弯儿说话
    不正面回答问题
    善意的谎言
    说话要有点“眼力劲儿”
    恰到好处的恭维
    下  会办事——方能左右逢源，游刃有余
第一章  打造礼仪形象：办事前先让别人接受你
  第一节  求人办事务必控制住自己的情绪
    控制住你的情绪
    懂得忍让
    放低自己的架子
    耐心才能办成事
    向不可能挑战
    持之以恒，坚持到底
    跌倒后立刻站起来
  第二节  克服自卑，充满自信
    胆识是一种办事的能力
    克服阻碍成功的心理障碍
    正确地认识自己
    努力消除自卑
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    不要轻易被别人的评价左右
    建立自信的7个步骤
    挺直腰杆办大事
  第三节  讲究仪表
    外表打动别人
    办事也要重穿着
    第一印象很重要
    塑造一个迷人的时尚印象
    让你看起来就像个老板
  第四节  注意自己的行为举止
    办事礼貌为先
    微笑是办事的一把钥匙
    让自己的眼神更温柔
    举止优雅容易获取好感
  第五节  让形象替你树立办事信誉
    一诺千金赢得办事信誉
    不轻易许诺
    做一个让大家信赖的人
  第六节  交际礼仪。
决定着你的高贵或粗俗
    谈话礼节  讲究多
    礼貌用语不可少
    手势语和表情语礼仪规范
    电梯与乘车礼仪虽小，亦要重视
    中餐桌上的用餐礼仪
    西餐上彬彬有礼
    舞会礼仪典范
    准时出席是必须遵守的会议礼仪
  第七节  拜访礼仪不可小视
    无事也要常登“三宝殿”
    选择适当的拜访时机
    提前预约很重要
    拜访国际友人要“人乡随俗”
    让病人感到安慰的探望方式
  第八节  迎来送往的接待礼仪
    接待来访者需遵循的原则
    接站时的礼仪
    从握手中体现你的风度
    接待客人时可讲点茶道
    最佳的外商接待礼仪
    巧妙应对不速之客
  第九节  电话礼仪，让沟通畅通无阻
    运用声音的感染力
    电话可以传递你的微笑
    别让对方等太久
    选择适宜的打电话时间
    打错电话后应立即道歉
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    善待那些打错电话的人
    等对方先挂断电话
第二章  掌握尺度：把事情办得恰到好处
  第一节  求人办事善谋划
    培养主动的结交意识
    善于运用认同术
    建立自己的人际关系
  第二节  求人办事要掌握好进退
    求人办事要抓住时机
    先为自己留好退路
    处于弱势时，就先退几步
    形势不妙，先走为上
    过度敏感不利于办事
    分清事情的轻重再办事
    办事要掌握好火候
  第三节  找不同类型的人办事要有不同的方法
    性情暴躁的人
    性格冷淡的人
    清高孤傲的人
    “闷死牛”的人
    “好拔尖”的人
  第四节  办事必知的忌讳
    死要面子活受罪
    过于吝啬
    急于求成
    存在羞怯心理
    被原则绑住手脚
    得罪别人
  第五节  欲取先予：肯舍才能“得”以成事
    懂得先“舍”，然后才会有“得”
    先予后取，以诚动人
    利益均沾、才是久长之道
    获七分利，收十分情
  第六节  情感开道：以心交心赢得好人缘
    宽容和赏识带来好人缘
    真诚换真心
    以自己的真情赢对方的“回报”
    给不幸者送上真诚的安慰
    善解人意，真诚理解
    诚恳的歉意可增进彼此的感情
  第七节  互惠互利：通向成功的共赢策略
    互惠互利，持续良好交往的保证
    不让别人赢，可能你也会输掉自己
    共同利益是消除隔阂的桥梁
    走利益共享之道
    信任是合作共赢的基础
    学会分享，快乐合作
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第三章  活用世情和技巧：积累办事的人脉资本
  第一节  修炼人缘一有人情昧才有好人缘
    幽默的人，易赢得别人的鼓掌喝彩
    别人渴望着你的宽容
    让气量成为你的修养
    及时施善，广结善缘
  第二节  善结人缘——找个“贵人”帮自己成事
    背靠大树好乘凉
    看人不能看走眼
    不要一味地等待
    谁是你的良师益友
    你身边的“救世主”
  第三节  ‘依靠人缘一善于发掘能为你办事的人
    与有潜力的人相处
    三人行，必有吾“贵人”
    让关键人物带你上路
    借用名人的力量
    找到赏识你的人
    充分展示你的才华
    巧用劲，方能挠动他人心
  第四节  办事要求救有门
    关系网的妙用
    向领导求助
    价值1亿美元的关系
    用亲和力打造关系
    常来常往，维持朋友关系
    经常进行“感情投资”
    人脉大师教你办事的艺术
    良好的人际关系是成功的基础
  第五节  让你的人脉永葆青春
    办完事后不要过河拆桥
    无论事成与否都要感谢对方
    要常保持联系
    诚实守信才能让办事长久
    与人交往要保持适度的弹性
  第六节  用父母的关系网办事
    对父母的关系网有所了解
    定期拜访父母的老朋友
    像盖茨一样用父母的关系办事
  第七节  活用爱人的关系办事
    了解爱人的关系
    以爱人的名义办事更有效
    拜托爱人出马办事
第四章  活用谋略：求人办事要懂心理学
  第一节  破译身体语言，掌握办事主动权
    探测到他的内心深处
    身体语言透露最真实的想法
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    观目识人心
    嘴巴的动作折射人的心理
    通过手势透视对方心灵
    抓住非言语线索，识别他人的谎言
  第二节  快速拉近关系的办事法
    相似的人更容易相互喜欢
    人们往往选择那些能弥补自己性格缺陷的人交往
    空间距离影响着关系的建立
    交往次数越多，心理距离越近
    我们通常喜欢那些喜欢我们的人
  第三节  几种令人心动的“近贴术”
    贴近他，首先就要悦纳他
    适当地袒露自己，有助于加深亲密度
    外在情趣和利益的诱惑
    故意在明显的地方留一点儿瑕疵
  第四节  办事要有谋略
    别让别人看透你
    到什么庙里烧什么香
    在明处吃亏，在暗中得福
    雪中送炭，收获多多
    看破别人的心思也不要点破
    会避世，不如会避事
  第五节  办成事，这些秘诀你不可不知
    不露声色，不惹祸端
    该装傻时便装傻，该聪明时绝不含糊
    任何时候都给自己留条退路
    悟透“聪明反被聪明误”之理
    轻诺者，必寡信
    小人物也是人物
    没能耐就当个老好人
  第六节  你不可不懂的办事变通之术
    只要能赢，不按规则出牌又何妨
    此路不通彼路通
    别踏着别人的脚印走
    正面行不通，不妨侧面出击
    打破常规的束缚
    及时调整，抢得先机
第五章  活用方圆策略：求人办事有方法
  第一节  以情感人，让对方主动帮忙
    激起别人的同情心
    泪水能软化别人的心肠
  第二节  软磨硬泡。
迫使对方答应帮忙
    缠着对方不放
    反复催问，不给对方拖延之机
    穷追不舍
    积极跟踪对方
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    不断寻求对方理解
    巧妙释疑，让对方放下心理包袱
  第三节  巧言妙语使对方为你办事
    有理有据，使对方无话可说
    先在心理上满足对方
    适当转移话题，调动对方的谈兴
    声东击西，出对方意料之外
    巧妙点拨，让对方自己感悟
    适时沉默，留出时间让对方思考
  第四节  间接感化，请求对方办事
    找能说会道的人帮忙
    请边缘人物疏通
    用真情打动对方
    用孩子感动对方
    不失时机地与对方套近乎
  第五节  求对方办事可“转个弯儿”
    委婉地向对方求助
    暗中智取，让对方为你办事
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章节摘录

版权页：   适当地褒一方。
贬一方 不对争执双方做人格上的评价，而强调双方在性格、能力等方面的差异性，在客观上起到褒贬
的效果，从而化解争执。
人们在吵架的时候，经常为了谁对谁错，谁好谁坏而争执不休，直接的褒贬至少会引起一方的不满，
甚至伤害其自尊心。
因此，劝架者在对一方进行劝解时应该避重就轻，不对双方道德上的孰优孰劣做出判断，而是强调二
者在个性、能力上的差异，适当地“褒一方，贬一方”可使被褒的一方心里得到满足并放弃争执，而
又不伤害被贬的一方，使劝解成功。
 小陈和小杨是某学校新来的年轻教师，小陈心眼细，考虑事情周到，小杨性情有些鲁莽，但业务能力
较强。
一次，两个年轻人发生了争执，小陈说不过小杨，感觉很委屈，跑到校长处诉苦。
校长拍拍小陈肩膀说：“小陈啊，你脾气好，办事周到，这个大家都清楚，也都很欣赏，可是小杨天
生是个蹂性子，牛脾气一上来什么都忘了，等脾气过去了就天下太平。
你是一个细心人，懂得从团结同事、搞好工作的角度看待问题，你怎么能跟他那暴性子一般见识呢？
”一番话说得小陈脸红了起来。
 这是一个强调双方差异来解决纠纷的典型例子。
校长没有直接批评小杨，而是反复强调小陈脾气好，小杨性格暴躁，这实际上是通过比较两人截然不
同的性格来肯定小陈待人办事的方法是正确的，小陈领悟到校长的意思，自然也不会再跟小杨计较。
 此外，在褒一方，贬一方时，作为调解纠纷的第三人应记住以下几点，以免褒贬不当而引起当事人的
反感，让事情变得更糟。
 1.忌激化矛盾 很多调节纠纷的第三者在“褒一方，贬一方”的方法时，由于方法不当而加剧矛盾，这
主要是因为： 第一是强化了当事人本来就不该有的消极情绪，从而火上浇油，扩大了事态。
 第二是“惹火烧身”。
因方法不当，激怒了当事人，使当事人把全部的不满和怨恨情绪都转移到了你身上，你成了他的对立
面和“出气筒”。
 2.忌急于求成 人们常说，善弈棋者，每每举一而反三。
做别人的思想工作也好比下棋，也要珍视这“三步棋”的做法，要耐心细致，再三斟酌。
如果条件不具备就急于求成，不瞻前顾后，总想一劳永逸，其结果往往是事倍功半，“成”效甚微，
甚至把矛盾激化。
 3.忌官腔官调 要克服官腔官调，最主要的是应该增强普通人的意识，以普通人的姿态出现在人们面前
，彻底改变那种高高在上、唯我独尊、主观武断的官僚作风和指手画脚、发号施令的作风。
 还必须注意坚持实事求是的态度，慎用套话，加强语言表达能力的培养。
 4.忌空洞说教 要避免空洞说教，尤其要从道理上使人信服；思想观点要明确；语言要朴实新颖。
三个方面都要下工夫。
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《会说话会办事大全集(套装共2册)》作为一本为人处世的通俗指南，从实用、方便的原则出发，全面
系统地向读者讲述了说话、办事这两方面的人生哲学和智慧，将日常生活中直接、有效且使用率最高
的口才技巧和办事方略介绍给读者，让读者在最短的时间内掌握能言善道、精明办事的本领。
书中的方法一看就懂、一学就会、一用就灵，可以帮助你轻松驾驭人生局面，实现事业的成功和生活
的幸福。
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