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前言

　　你有过这样的经历吗？
当需要做“不”的决定时你变得犹豫不决；当需要你大声地说“不”时，你却沉默不语，由此别人认
为你回答的是“是”、“好”、“可以”。
别人的一阵鼓动，一副恳求的眼神，一个乞求的声音，就能把你已在嘴边的“不”化为“是”。
　你对谁难以开口说“不”？
家人？
朋友？
客户？
老板？
你是否发现自己为了使他们满意而满足他们的每一个请求？
别人满意了你也会感到快乐？
未必。
你是否有过说了“是”却事与愿违或者使自己承担了不愿意做的事情的经历？
你有没有发现，过度使用“是”使你身缠琐事，很少有属于自己的时间，你经常后悔自己“冲动”的
决定，你变得疲倦乏力、心情不畅、记忆力下降⋯⋯你的学习、工作、生活一团糟。
如何改善这种状况？
关键在于你想说“是”时就说“是”，想说“不”时就说“不”，并坚持你的回答。
学会说“不”、懂得说“是”是一门重要的艺术，是领导者、管理者和专业人士的一项重要能力。
我们需要学会用“不”的智慧保护自己，用“不”的力量说服别人，用“不”的方法正确决策，用“
不”的秘诀改变人生。
　　本书是美国著名时间管理专家简娜·柯普的代表作，被美国《成功》杂志评为“影响个人生活和
职业成功”的三本书之一，美国管理协会推荐给领导者和管理者的必读书，全球销量已超过2000万册
。
书中详述了“不”所具有的提高个人能力的功能。
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内容概要

“不”是语言中最为重要，无疑也是最有力量的词汇。
学会说“不”、懂得说“是”是一门重要的艺术。
我们时常需要对一些人说“不”，我们必须用“不”的智慧保护自己，用“不”的力量说服别人，用
“不”的方法正确决策。
本书是美国著名时间管理专家简娜·柯普的代表作，被美国《成功》杂志评为“影响个人生活和职业
成功”的三本书之一，美国管理协会推荐给领导者和管理者的必读书，全球销量已超过2000万册。
通过阅读本书，你将学到如何表达和保护你至关重要的利益；如何使你说出的“不”坚实而有力量；
如何使对方从抵触到接受你的“不”；如何在做到上述3步的同时，和对方达成共识。
简娜·柯普为我们提供了许多实用的建议，能使我们在决策过程中变得更加果断坚定，更好地控制自
己的生活和时间。
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作者简介

简娜·柯普，会议及管理要点培训公司创始人和所有人，该公司专门为个人或机构提供决策、会议、
时间管理等技能培训服务。
20多年来，简娜不但给日常商务会议和商业运作带来了巨大的生产力和利润，而且提高了众多公司、
社会团队、政府机构员工的士气。
《销售与营销管理》、
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书籍目录

第1章  说“不"很难　“不”的定义　每个人都能说“不”　你说“不”的能力　更好地理解自己和他
人　说“不”的方法　使用说“不”的标志词第2章  说“不"的能力　说“不”的能力模型　解读“说
‘不’的能力模型”　有关说“不”的能力的问题　做决定第3章  “不”和自我保护　说“不”　区
分轻重缓急表　自我防卫　有效的自我防卫训练　来自警方的教训　保护你的财产　保护你的精神和
智力空间　保护你的情感空间　保护你的个人空间　保护你的正直　保护你的精神幸福　保护你的时
间　保护你的金钱　保护你的健康第4章  说“不”的道德规范和结果　自由与正义之举　说“不”的
责任　承担责任　结果　说“不”的结果之力量　附加结果　有效地说“不”的结果　符合道德规范
的说“不”的策略　说“不”的策略　“不”的妙用　建立联系第5章  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’的能力自我测试”
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6章  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　青少年例外　常见的犹豫
不决的标志第7章  说“是”第8章  决策练习第9章  做“不"的主人第10章  坚持你的决定第11章  50个说
“不”的秘诀附录一：说“不”的能力训练　反对犹豫不决附录二：说“不”的方式　用于说“不”
的话语　犹豫不决者的习惯用语
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章节摘录

　　第1章　说“不"很难　　“不”的定义　　你每次想说“不”的时候都能说出来吗？
该书将帮助你发现并找回说“不”的能力和权利。
而且，它能帮助你找到个人、工作和团队之间的平衡，并激励你实现承诺和约定，而不会使你身心疲
惫，也不会使你懈怠对你至关重要的人，更不会给你制造麻烦。
换言之，允许自己说“不”是当务之急。
　　在日常生活中，不但要和孩子说“不”，而且和成年人也可以说“不”。
说“不”的能力应随时间、地点和成千上万种用途的变化而逐渐彰显出来。
　　本书是关于如何把“不”这个字重新装进你的字典里，使其成为一个合理的、省时的、肯定生活
的字眼的教程。
它将阐明如何终结生活中的优柔寡断和犹豫不决。
最后，此书也将告诉大家如何做出决定并坚持到底。
　　那么，你最近一次说“不”是什么时候呢？
　　“不，谢谢，我吃饱了。
”　　“不，谢谢，我只是看看而已。
”　　“不，我还没有准备好。
”　　“不，不用了。
”　　“不，这样做可不行。
”　　你看，你在最近几天已经有好几次说了“不”吧？
　　那么，当风险较高并且问题的提出者希望你说“是”的时候，你会说“不”吗？
在这样的情况下，你上次是什么时候说“不”并坚守它的呢？
你因为知道自己已有足够的事情做而感到轻松和高兴吗？
如果你不记得你最近一次对何人、何事说过“不”的时间，那么你可能还有随声附和他人唯唯诺诺的
缺点。
“好的，我帮你做那个计划。
好的，我来开我们共用的车。
好的，我来接电话，我来回传真，我来回复邮件，我再写一个备忘录，再安排一次会议。
好的，我来做这件事，你就不必忙了。
”如此这般，你每到周二不精疲力竭才怪呢！
想象一下，如果你一天多说一次“不”，你一天能节约多少时间。
　　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　在工作场合，对不合理的要求和期限、拙劣的业绩以及有问题的行为说“不”的能力已经成为一
门被忘却的艺术。
管理人员和其他专业人士都要学会如何有效地说“不”，以确保在关键的时刻有办法和能力说“是”
。
柯普女士关于如何说“不”的书简单易懂，对所有专业人士都很重要。
　　——泰瑞·迪伯曼，AMI半导体公司总裁　　我对简娜·柯普的《学会说“不”》一书表示赞赏
，因为学会使用这个字的积极功能，可以挽救你的生活。
　　——鲍勃·奈尔森博士，《1001种奖赏员工的方法》的作者　　如果你想更好地控制自己的生活
和时间，你一定要读读此书。
书里的清单和自我测试题非常实用，可以直接用于提高个人成功和幸福度。
　　——理查德·张，理查德·张联合公司总裁，《工作中的热忱》的作者　　这本书影响了我的个
人生活和职业生涯，我从中得到许多很有用的建议，使我在决策过程中变得更加果断坚定。
不要再犹豫不决，毫不动摇，满怀信心，你的生活将呈现另一番景象。
　　——玛丽·莫里，玩具天地公司创始人兼总裁

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<学会说不>>

编辑推荐

　　《学会说“不”》是美国著名时间管理专家简娜·柯普的代表作，被美国《成功》杂志评为"影响
个人生活和职业成功"的三《学会说“不”》之一，美国管理协会推荐给领导者和管理者的必读书，全
球销量已超过2000万册。
书中详述了"不"所具有的提高个人能力的功能。
　　学会说“不”、懂得说“是”是一门重要的艺术，是领导者、管理者和专业人士的一项重要能力
用“不”的智慧保护自己，用“不”的力量说服别人，用“不”的方法正确决策，用“不”的秘诀改
变人生。
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