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内容概要

　　《说话办事细节训练》把“会说话”与“会办事”巧妙结合起来，对说话办事的能力和技巧进行
细节的培养和训练。
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前言1.心随精英，口随大众，莫把时间浪费在无聊的争论上2.看准你的目标，全力以赴，勇往直前3.善
于借助外力的人，路会越走越宽4.优柔寡断消磨斗志，果断行事才是强者5.不要为刻意讨好他人，而丧
失自己的优势6.困难与风险好比弹簧，你强它就弱，你弱它就强  7.别人的意见是一种参考，切不可盲
信权威8.变压力为动力，让挫折成为成功的助推器9.善用人者无废人，将他人的特点转化为优点10.成
功人士，是能根据自身情况合理制定目标的人  11.好的态度会让你的事情意想不到地顺利12.取长补短
，你将越干越出色13.再好的朋友也要保持适当距离，否则便会刺痛对方14.遇到问题马上解决，拖沓只
会使麻烦变成混乱15.做一些重要的牺牲，有利于改变不良积习16.未雨绸缪，韬光养晦，你将远离嫉妒
与愤懑17.做人做事万不可“宽于律己，苛以待人”18.不一定非要做最优秀的，但一定要做最有价值的
 19.学习能力胜过学历，学历代表过去，学习能力代表将来20.不要让“以偏概全”的主观心态影响自
己的正确判断21.做事留有余地，进退才能从容22.只要抓住了重点，大部分问题往往就能迎刃而解  23.
及时清除身边隐患，胜过事后花大量代价进行弥补  24.通俗简明的话往往最有效，过分的修饰只会适
得其反25.只知工作而不知休息，赢了别人却输了自己  26.应对挑战时试着放轻松，别让心理承担过重
的压力  27.给别人留下发展的空间，于己于人都有好处  28.没人能替你解决所有问题，只有自己才能拯
救自己  29.忠诚不是无原则的牺牲，但你应该付出代价表现你的忠诚  30.用行动来激发潜能，能力与才
智便会越用越强31.洞悉别人的所思所想，是成功办事的一大要诀32.彼此信任、精诚合作能给内心带来
平静33.避免在盛怒之下行事，这需要培养好你的自制力  34.夸大其词很容易被人识破，并遭来鄙夷不
屑的目光35.没有人因杞人忧天而获益，好运从来只青睐勤奋的人·36.获取幸福的可靠方法，就是用缜
密思考来伴随行动··37.友谊令人生更美好，但前提是选对朋友·38.趁年轻为自己打下坚实的基础，
这样的投资最有效··39.成大事者，要善于把握一切美好事物的“有效期限”··40.不断的创新，才
能不断地提高自己的能力··41.对人才不能苛求完美，即使有些缺点也不妨碍让他担当大任42.经营自
己的个人品牌，这些才是你最大的资本43.集思广益，博采众家所长，才能开辟疆土迅速成长  44.时刻
保持头脑清醒，才能笑到最后又笑得最好45.充分挖掘信息背后潜藏的机会，并马上行动46.最糟糕的不
是失败，而是永远抱着几套老旧的解决之法47.未经思索的生活是没有意义的，做最优秀的自己48.解决
所有问题的关键，是从改变自己入手49.谁也不可能一面追逐梦想，一面保留其它种种的选择50.赞扬与
欣赏能够让人觉得受到了尊重与公正的待遇  51.加强自己就是削弱敌人，别把精力浪费在损人不利己
的事情上52.人生路上每跨越一个台阶，必定需要你做出相应的改变和努力53.过分依赖别人的劝诫，可
能带来毁灭性打击54.挫折以“哑语”的方式向我们表示，它是生活最珍贵的馈赠55.像经营事业一样经
营你的健康，这才是聪明之举56.寿星并非都懂得养生之道，但多数都能保持一颗平常心57.灵活掌握人
生的变故，不要被一时的“誓言”所困58.不必为不成熟的判断而痛苦不堪，犹豫不决才是最大的障碍 
  59.高傲自负很容易表现出来，得罪了别人都不知道60.尝试做些创新的事，让人生多姿多彩也是你的
责任61.积极的心态会带来积极的作用，从而使你如愿以偿62.诚实是公平处世的品格，也是生意场上最
好的策略63.用心培育你的创新意识，再难的问题也会有办法解决64.投入地付出可能一时看不到回报，
但成功除此别无他法65.广交朋友，既可获取更多信息，又可增加情感的慰藉66.垃圾只是放错地方的资
源，商机其实无处不在67.人生常常背负了太多的负担，懂得“放下”才能快乐68.许多问题其实没有想
象得严重，诚恳地认个错不失为良策  69.遇到瓶颈时，换一个角度思考，情况也许有所改变70.伟大的
成功通常都是在经过许多次大错之后才得到的  71.在交际中记住他人的名字，这是十分有效的情感投
资72.让希望与你同行，并用热情把你的信念传给他人73.消除自卑的最大秘诀就是在内心深处装满自
信74.成大事者须得仔细研究竞争对手，摸透他的底细75.为了纠正错误而责备别人的时候，一定不要在
大庭广众之下76.总有更高的目标等着你去努力争取，你便不会得过且过77.懂得规划好自己的人生，便
等于登上了成功的列车78.积极地运用微笑的力量，因为其所产生的价值不可估量79.自我炫耀往往刺伤
他人，谦虚低调的人也许智慧更多80.注入快乐的思想和行为，生活便会美丽动人81.铸就自己的信誉，
但不要轻率许诺82.慷慨与宽容是一种卓越的品行，往往能决定人生的大局83.专注而有效的倾听可以令
你得到非常重要的消息84.挫折和压力之下爆发的潜能会带来意想不到的成功85.埋头苦干但头脑混乱，
注定不能取得胜利86.对于工作不够敬业，那么你以后的成就会相当有限87.良好的同事关系，能在竞争
与协作中寻求一种平衡88.不要被琐事弄得焦头烂额，你必须从中走出89.与搭档和睦相处，是取得辉煌
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业绩的前提条件90.挫折能把你的生存能力发挥到淋漓尽致的程度  91.赞美的话可以奇迹般地激励他人
，使其振奋92.找准自己的人生位置，慎重的选择会使你更有力量93.将“不满足”转化为进取的动力，
将“已拥有”加倍地珍惜94.钻研行业内顶尖人物的言行举止，并效仿他们的行为95.亲切温和、充满朝
气，比一件漂亮衣服更吸引人96.机会人人都有，谁具备高度的洞察力，谁就能抓住它  97.做到了慎言
、慎谋、慎行，就能先立于不败之地98.不为小事生气，你需要拥有开阔的胸襟和洒脱的气度99.成功源
于自信，没有人一出生就是大人物
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章节摘录

书摘有三只小蜗牛都想爬上一座高高的葡萄架。
第一只斗志昂扬的说：“我凭着年轻力壮和聪明才智，一定能在三天内爬上葡萄架!”    围观的蜗牛一
片嘘声：“太难了!没有充分的准备和计划一定做不到!”于是它们争论了三天三夜，这只蜗牛泄气了
。
    第二只蜗牛非常得意地说：“我已经做了非常充分的准备，一定能爬上去的!”围观者开始大喊：“
太辛苦了!你这么瘦弱，会遇到很多困难，一定爬不上去就会摔下来的!”它们又一起讨论了很长时间
，第二只蜗牛就真的觉得架子好高，像要伸入云霄，没个尽头。
终于，它也放弃了。
    第三只小蜗牛什么也没说，慢慢地往上爬着，围观的蜗牛们叫道：“快下来!你比它们两个还瘦小，
还想往上爬?真是不自量力!”小蜗牛笑着说：“我只是在晒晒太阳啊!”于是围观者哄笑着散开了。
一天，两天过去了，大家都没在意一直慢慢向上爬的小蜗牛，直到第三天，大家才发现它已经在架子
上品尝鲜美的葡萄了。
    难道是第三只蜗牛具有更多的优势吗?当然不是。
它只不过掩盖了真实的目的，巧妙地避免了无意义的争论罢了。
要知道，世上没有绝对的事，很难保证什么事情是一定会成功的；而人本来就敏于责难，无聊的争论
不但会浪费你宝贵的时间，消磨你的意志，还会增加你办事的压力甚至阻力。
    所以第三只蜗牛采取避免争论的策略是很明智的。
    如何才能有效地避免无意义的争论呢?    首先，要善于隐藏自己的意图。
虽然世上没有空中楼阁，成功均是靠坚持不懈的努力奋斗得来的，但要记住——出人意料的成功更能
使大众心悦诚服!永远不要在吃螃蟹前大叫：“我要成为第一个吃螃蟹的人喽!”那样你不但会成为众
人嘲笑的对象，你的成功也会黯然失色，因为没有几个人能勇敢在前一刻还大骂你“白痴”，此刻又
心悦诚服地称赞你的远见卓识。
    其次，勿使所行之事公开亮底。
你的决心一旦公之于众，就会成为众人评论的对象。
即使你可以做到“走自己的路，让别人去说吧”，批评却会增加你做事的难度。
而一旦失败，那你遭受的打击将会更大，甚至会因为这“失败者”的头衔与新的机遇擦肩而过。
    再次，即使你必须道出实情，也不可将真相和盘托出。
学会在成功前适当沉默，但滥用沉默也会遭致误解。
因此就为你的行为戴上一个世人能接受的面具吧。
有时候你会发现让人们了解你往往不如让他们理解你有用。
有的年轻人在得到老板委以重任后往往沉不住气，在众人面前大表信心和决心，结果授人以话柄，私
下议论拆台，暗地里去上司那儿改头换面地参你一本，弄得自己行事阻力重重。
何苦呢?早知如此，还不如来点“真实的谎言”，用一些托词作为自己的“面具”呢!有了“面具”，
戏才演得精彩，才会有“好戏”在后头!    P1-2
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编辑推荐

说同样的话，为什么有的人能得到认可，有的人却只能面对否定？
办同样的事，为什么有的人能一帆风顺，而有的人屡次碰壁？
是因为他们长相出众、招人喜欢？
是因为他们有过硬的关系？
其实，关键并不在这些，关键是因为他们把握好了说话的分寸和办事的尺度。
本书把“会说话”与“会办事”巧妙地结合起来，对说话办事的能力和技巧进行细节的培养和训练，
告诉你如何把话说得恰到好处，如何把事办得滴水不漏。
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