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前言

说话嘴上要有硬功夫，办事心里要有软手段。
说话有说话的智慧。
办事有办事的技巧。
说话难，办事难，话难说，事难办，这是因为很多人说话办事时没有把握好尺度和分寸。
把话说得滴水不漏，把事办得漂漂亮亮，这正是我们所追求的目标。
有两位给私企领导开车的司机竞争上岗，第一个司机讲了大约十分钟，他说：“如果我给领导开车，
一定把车收拾得干干净净，遵守交规，保证领导的安全，一定做到省油⋯⋯”第二个司机只讲了不到
三分钟，他说：“我给领导开车将始终遵守三个原则：听得，说不得；吃得，喝不得；开得，使不得
⋯⋯”领导当即拍板录用第二个司机。
为什么呢？
“听得，说不得”是指领导在车上所讲的一些话往往都是私密性的，司机只能听不能说。
“吃得，喝不得”意思是司机陪领导去参加应酬时只能吃饭不能喝酒，这叫保证领导安全。
“开得，使不得”是说领导不在时绝不私用车，做到公私分明。
这样会说话会办事的司机谁会不用呢？
生活中，人是各种各样的。
所以，学会说话办事是非常必要的。
例如：若对方是性情豪放的人，则他喜欢听耿直爽快的话，那么你就应直率坦白；若对方是严谨老练
的人，则他喜欢听流利而稳重的话，那么你说话要注意态度恭敬，朴实无华，直而不曲。
话语虽简单，但言必中的，给人以老实敦厚的印象；
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内容概要

说话有说话的智慧，办事有办事的技巧。
　　说话与办事的能力不是天生的，而是靠后天学来的。
　　只要掌握了说话的智慧与办事的技巧，无论是说起话来，还是办起事来，都能拿捏准确、游刃有
余。
　　希望你能够成为一句说话的高手，把话说得滴水不漏，把事办得漂漂亮亮。
让自己最想说的话、最难办的事“水到渠成”！
本书内容翔实，广采博收，语言力求通俗流畅，深入浅出，更吸收了大量实例，摒弃了空谈，便于读
者阅读和借鉴。
书中既有关于说话办事能力的独特思路，又有社交大师的成功经验。
当你手捧本书时，你会变得比以前更理性、更有自信心、更会说话和办事！
 　　古今成大事者，都深谙说话与办事之道！
一个人能否成功，关键在于说话与办事的能力。
 说话嘴上要有硬功夫，办事心里要有软手段。
一个人说话办事玲珑八面，在这个社会上就很风光，否则，在这个社会上活得就很憋屈。
所以，说话讲尺度是真学问，办事论分寸是大文章。
不管是与人说话、与人交往、与人办事，都蕴含着分寸的玄机。
因此，说话办事要有尺度和分寸意识。
 本书既有关于说话办事能力的独特思路，又有社交大师的成功经验。
当你手捧本书时，你能够成为一名说话办事的高手，把话说得滴水不漏，把事办得漂漂亮亮。
让自己最想说的话、最难办的事“水到渠成”！
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章节摘录

插图：上辑 如何把握好说话的分寸第一章 能说会道讨人喜欢1.见人说人话，和谐好沟涌俗话说：见人
说人话，见鬼说鬼话；见了官场说官场上的话，见了生意人说生意场中的话。
这本是用来批评一些人油滑、投机、不诚恳，可以说是一句骂人的话。
而如今，重新看待这句话，使我们佩服之极。
“见人说人话”，不就是善于和“人”沟通吗。
所以，“见人说人话”既是与人和谐“沟通”的秘诀，也是和别人相处、交朋友、给人好印象、了解
对方的秘诀，这是一种技巧、一种艺术。
也就是说：和对方交谈时，应尽量使用对方能够认同的语言，并说对方熟悉、关心的话题。
比如说，和上海人说话就用“阿拉”，和北京人说话就学学京腔⋯⋯，说得不地道没关系，只要你说
了，便能获得他们对你的认同。
在话题方面，比如你和有小孩的女性说话，可以说说孩子教育和柴米油盐酱醋茶；和贸易公司的职员
说话，可以说说市场景气问题⋯⋯说得不深入没关系，只要你开口了，他们便会不由自主地告诉你很
多关于他自己和工作上的事情，如果你还善于引导，他恐怕连心事都要掏出来了。
“见人说人话”在人际关系上是很有用的一招，它的厉害在于抓住了人常以自我为中心的弱点，在言
语上让对方的自我获得满足，对方的防卫意识便会松软下来，并且把你对他的客套、亲切，当成你对
他的关心，于是就对你产生好感。
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编辑推荐

《说话办事就这么简单》：怎样把握好，说话的分寸与办事的尺度说话嘴上要有硬功夫，办事心里要
有软手段说话有说话的智慧，办事有办事的技巧。
说话与办事的能力不是天生的，而是靠后天学来的。
古今中外凡成大事者，都深谙说话与办事之道！
一个人能否成功，关键在于说话与办事的能力。
 如果我们掌握了说话的智慧与办事的技巧，说话办事真的很简单！
想改正别人的缺点，先赞美他的优点少说多听常点头出门观天色，进门看脸色坚持在背后说别人的好
话让对方保住“面子”最重要学历不重要，学习的能力才重要场面话，可说却不可信永远不要在争论
中打倒对方赞美的话不在多，而在“准”不要把话说得太绝对送礼要送到别人“心坎”上没有把握的
事情坚决不能许诺你可以变通规则，但不要打破规则成功的标准不是做了多少工作，而是做出了多少
成果
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