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内容概要

　　《说话办事十日通》是一本说话办事指南，告诉你不可不知的说话办事技巧。
第一章将向你展示心态对于提高说话的说服力、感染力与魅力的神奇效用；第二章将给你介绍察颜观
色的技巧，这些技巧将有助于你透视别人的心理；第三章将教会你学会有效的倾听，让你明白，获得
他人的认同不仅在于你跟他说了什么，还在于你是否善于倾听他人的说话；第四章将教你学会合适地
赞美他人，这将是你拉近与他人距离的法宝；第五章将教会你掌握说话的时机，同样一句话在不同的
时候说出来，效果是会有很大不同的，在合适的时机说出合适的话，将大大提升你说话的效力。
在后五章中，我们会教你一些办事的技巧。
其中第六章教会你如何表现出自己做事的价值；七章将告诉你做事过程中的交际原则，这些原则将让
你办事少掉很多障碍；第八章告诉你做事要懂得忍让，所谓“刚则易折”，适度的忍让，将让你的事
业走得更远；第九章教会你求人办事的技巧，这些技巧将大大提高你办事的成功率；最后一章将讲述
灵活解决问题的法则，人活世间，做得最多的事就是解决问题，本章将教会你一些通行的法则，令你
工作生活游刃有余。
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书籍目录

前言
导言
第一章　中国民主同盟的建立，坚持民主，团结抗日（1941年3月至1945年8月）
第二章　争取和平民主，反对内战，反对独裁（1945年8月至1947年12月）
第一天 心态好，说话才稳当
1．充满自信才能谈吐自如
2．语气坚定，方能说服他人
3．乐观，可以感动他人
4．轻松大方让人魅力十足
第二天 察颜观色，一句话说动人心
1．善于捕捉弦外之音
2．从话题看出心迹
3．从表情判断对方情绪
4．语调反映人的心情
第三天 倾听对方的声音
1．倾听了解对方意图
2．倾听要有互动
3．倾听到底听什么
第四天 学会赞美他人
1．赞美的适度原则
2．不要吝啬你的赞美
3．发自内心赞美
4．男人与女人的赞美方式
第五天 说话要把握时机
1．好话也要好时机
2．引出话题的时机
3．打破沉默的时机
4．提出意见的时机
第六天 办好事要有好表现
1．注意自己的形象
2．切忌逞强好胜
3．要学会自嘲
4．永远保持低调
第七天 做事要学会交际
1．交际有分寸，才能游刃有余
2．要懂得保持距离
3．会给对方留面子
4．待人要宽容
第八天 做事要能忍
1．成大事必先忍让
2．能吃亏，但不上当
3．顾大局，有分寸
4．忍让须有原则
第九天 求人办事的技巧
1．求人办事讲究分寸
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2．求人办事找对人
3．托人先给好处
4．求人不要强人所难
第十天 解决问题的法则
1．灵活讲究原则
2．处理清楚和糊涂的度
3．做事要刚柔并济
4．学会待机而动
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章节摘录

版权页：   插图：   2.从话题看出心迹 在谈话当中我们要关注一下对方的话题，因为一个人的心理情况
往往在话题中表露出来。
也许对方并未直接说出自己的心境，但你只要仔细分析对方话题的内容，一定能获取对方某方面的信
息。
话题是心理的间接反映。
 1.爱谈论自己的人 有的人与人交谈时，爱谈起自己的情况，包括自己的个性、自己的爱好、自己对一
些事物的看法等。
这样的人性格比较外向，也比较忠厚一些。
一般他们的感情色彩鲜明而且强烈，主观意识比较浓，爱公开表露自己的优点与长处，多少有点虚荣
心。
他们渴望交谈者能关注自己，了解自己，自己能在众人的谈话中处于焦点位置。
 2.不爱谈论自己的人 相反来说，如果一个人不爱谈论自己的有关情况，对自己的信息很有防范倾向，
哪怕一些可以公开的个人话题也不愿涉及，说明这类人的性格比较内向，往往对事物的看法观点不鲜
明，感情色彩比较弱，主观意识也比较浅薄。
这类人比较保守，多少带有自卑心理。
也许这种人很含蓄，城府很深。
 3.爱谈论他人的人 有一类人爱与对方谈论第三者，将另外一个人的方方面面作为话题，并滔滔不绝，
评论不休。
不住地向对方说起第三者的是非功过，当然还是贬低的方面多，多以批判为主。
往往被谈论的第三者与谈话双方都很熟悉。
这时你该留心了，他不停地向你说起第三者的意图是什么？
很可能在他批判时他还要促使你发表一下看法。
这时你要明白对方的用意，千万不可也妄加指责第三者，最好把话题岔开，对方是想借此来了解你的
一些情况。
这类人很不少，你最好提高警惕。
 4.爱发牢骚的人 谈话中爱从某一话题中引发出牢骚来，或对人，或对事，牢骚不止。
这类人多属于追求完美的人。
他们拥有很强的自信，做什么事情要求都比较高，因为他们心中时刻树立着最理想的金牌。
一旦自己做错了就埋怨自己，别人做的不好他更不能放过。
但世间永远没有最好，只有更好。
这类人比较理想化，在实践中做得不够。
只知抱怨做得不好，并不知从现实中总结经验、吸取教训。
 5.爱赞美对方的人 有一类人在交谈中很爱在话题中赞美别人。
赞美对方的个性，赞美对方的爱好，赞美对方的职业，赞美对方的家庭等等。
使人感觉到一种过度的恭维，没有实在感。
这类人一般会用心计。
他恭维你是想让你对他产生好感，很可能在谈话中有目的，有事要求你帮忙，只是不好开口。
没有原因的恭敬是不存在的。
 6.突然转移话题 当你正津津有味的谈论着一个话题时，对方突然插过来一个毫不相干的话题，这是他
对你的话题根本不感兴趣。
这类人爱忽视别人的谈话，对对方显出不尊重。
这类人还怀有极强的支配欲与自我显示欲。
所以个性比较蛮横霸道。
这类人谈起话来会喋喋不休，一般不喜欢别人插话。
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编辑推荐

《说话办事十日通》告诉我们，说话办事是一门学问，现实生活中有很多这样的事例。
有人在工作中任劳任怨，总是默默奉献不计回报，却由于性格孤僻，升迁与重用总是与自己无缘。
有人费尽心血，连续挑灯夜战，写好一份漂亮的策划案，却在与客户的饭桌上，因一句不得体的言语
而触怒了客户，给了竞争对手一个绝地反击的机会，最终在竞争中失败。
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