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前言

中国人自古就讲究说话尺度和办事分寸。
古人说：“遇沉沉不语之士，且莫输心；见悻悻自好之人，应须防口。
” “世事洞明皆学问，人情练达即文章。
”可见，不管是与人说话、与人交往、与人办事，都蕴含着分寸的玄机。
    说话办事是要讲究尺度、分寸的。
这种“尺度、分寸”主要表现在哪些方面呢? 一是说话不到位不行，办事不卖力不行。
说话不到位，说不到点子上，别人可能悟不明白，理解不透，琢磨不出你的真实用意，你提出的想法
或要求也不会被人重视和接受，非但事情办不成，也常常不被人瞧得起，这样怎么能换取别人的欣赏
与亲善呢?怎么能赢得别人的友谊和器重呢?同样的道理，为别人办事不尽力不行。
“有来无往非礼也。
”别人求你办事，你不尽力，你遇到困难的时候，怎么能指望上别人的热情相助呢? 二是话说得太过
头不行，办事太勉强不行。
好说大话，言辞太尖刻，让人听了不愉快，觉得你不识大体，不懂规矩，不知好歹，这样的人常常被
人敬而远之，也同样无法与人正常交往。
办事太勉强，有能力没能力的差事都敢接，办得到办不到的事都想揽，结果交不了差，只能给自己增
添不必要的麻烦，给自己造成你能力低下或不讲诚信的印象。
    说话有尺度，交往讲分寸，办事讲策略，行为有节制，别人就很容易接纳你，喜欢你，帮助你，尊
重你的体面，满足你的愿望。
反之，你不懂分寸，说话冒失，办事不讲原则，举止失体，不识深浅，不知厚薄，就会人人讨厌，时
时难过，事事难为，处处碰壁。
说话的尺度和办事的分寸类似于一匹宝马，驾驭好了可以日行千里，帮你冲锋陷阵；驾驭不好，就可
能让你摔跟头，甚至踢伤别人。
怎样才能把握好面对不同人群、不同场合的说话尺度和办事分寸呢?在《说话尺度办事分寸全集》中，
你一定会找到满意的答案。
《说话尺度办事分寸全集》通过大量贴近生活的事例和精炼的要点，针对不同的场景、不同的主题，
从与同事说话办事，和朋友交往，与上司共事，领导下属，与爱人或恋人相处，批评、赞美或说服别
人，求人办事，维护自已的利益等方面，生动而具体地讲述了提高说话水平、改善办事能力的方法和
技巧。
    愿《说话尺度办事分寸全集》能助你办事顺利、交往轻松、相处和谐、生活愉悦、事业发展一臂之
力。
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内容概要

说话不能没有尺度，办事必须讲究分寸：　　——与同事间说话办事宜得体而真诚　　——和朋友交
往不可忽视客气与礼貌　　——与上司相处把握积极主动的分寸　　——领导对下属应该诚恳而保持
威信　　——与爱人或恋人相处多包容少挑剔　　——批评别人的时候要考虑对方尊严　　——在生
活中多赞美别人以赢得好感　　——说服别人宜因人而异、循序渐进　　——求人办事要讲究技巧、
避免冷遇　　——适度地维护自己的利益不受侵害　　——与人交谈不能毫无顾忌口无遮拦　　且莫
输心；见悻悻自好之人，应须防口。
”“世事洞明皆学问，人情练达即文章。
”可见，不管是与人说话、与人交往、与人办事，都蕴含着分寸的玄机。
说话办事是要讲究尺度分寸的。
　　说话有尺度，交往讲分寸，办事讲策略，行为有节制，别人就很容易接纳你，喜欢你，帮助你，
尊重你的体面，满足你的愿望。
反之，你不懂分寸，说话冒失，办事不讲原则，举止失体，不识深浅，不知厚薄，就会人人讨厌，时
时难过。
事事难为。
处处碰壁。
　　说话的尺度和办事的分寸类似于一匹宝马，驾驭好了可以日行千里，帮你冲锋陷阵；驾驭不好，
就可能让你摔跟头，甚至踢伤别人。
　　怎样才能把握好面对不同人群、不同场合的说话尺度和分寸呢?在《说话尺度办事分寸全集》中。
你一定会找到满意的答案。
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书籍目录

第一章　与同事问说话办事宜得体而真诚　新进一个单位首先要搞好人际关系　处理好与工作有关联
的具体事情　在职场把握好与异性同事交往的分寸　让生活中的应酬达到联络感情的目的　平时注意
自己的言行细节　与不同的同事交谈须注意的问题　与同事交谈时要回避不合适的话题　与同事进行
轻松愉快的交谈　同事需要安慰时做出得体而真诚的反应　跟很多同事交流时要照顾到每一个人　与
同事交流时避免和控制冷场的发生　努力避免和同事进行争论　学会和同事愉快地合作　顺利度过和
同事交际的危险期　对症下药，消除与同事之间的误会　摒弃前嫌，和有矛盾的同事重归于好　第二
章　和朋友交往不可忽视客气与礼貌　必须要认真对待择友的问题　把握好交往的周期　尽量为自己
织一张好的“关系网”　把握好与朋友交往的分寸　和朋友愉快相处，使友谊维持下去　把注意力放
在彼此的共同点上　时刻注意说话的礼貌和对人的尊重　在听朋友说话时把握好插话的分寸　要讲客
套，不能不给朋友面子　性情宜豪爽，态度勿随便　与朋友交往不可吝啬贪婪　尽量热心地去帮助朋
友　对朋友不必“有求必应”　不乱揽事，以免引起不必要的麻烦　拒绝朋友的时候要避免得罪对方
　承诺的事一定要给朋友适当的交代　尽量避免和朋友发生矛盾　第三章　与上司相处把握积极主动
的分寸　光明磊落地与上级保持良好的人际关系　把握细节，给领导一些机会认识你　通过自己的努
力让老板觉得你值得提拔　和上司为了共同的利益而努力　无条件地服从上级的指示　接受任务以后
注意和上司保持联系　积极主动地和上司进行日常交流　在特殊情况下处理好上司布置的任务　和领
导保持适当的距离　注重维护领导的权威　要经得起上级的批评　积极避免与领导产生矛盾　把握好
与互相有矛盾的领导相处的分寸　轻松地与爱发火的上司交往　得体地应对爱挑剔的领导　巧妙拒绝
领导委托的某些事　得罪上司后要积极挽回不利局面　第四章　领导对下属应该诚恳而保持威信　做
一个让人尊敬的上司　在下属面前充分注意外表和言谈举止　尽量使口头指示被下属正确地执行　避
免做出一些让下属对你失去信心的行为　上级和下级沟通时应诚恳坦白　做好和下属谈话的各项工作
　委婉、诚恳地向下级通报不好的消息　在接受下属批评时应把握的分寸　与员工保持适当的距离　
积极缓和与下属的矛盾　第五章　与爱人或恋人相处多包容少挑剔　准确地分清友情和爱情　恰当地
对意中人表述衷情　更委婉些，让你的恋爱充满含蓄美　恰当地接受男友的“殷勤”　不要对爱情期
望过高　为丈夫做出小小的牺牲　对心爱的人不能无条件地顺从　夫妻间彼此保留一份自我空间　一
定要努力闭上挑剔的眼睛　在生活中经常赞美你的爱人　适时适当地安慰你的女友　支配和控制配偶
，又让对方保持愉快　吵架时不能伤害彼此感情　夫妻间要学会道歉与原谅　第六章　批评别人的时
候要考虑对方尊严　尽量使批评达到春风化雨的效果　批评必须能达到一定的目的　选择适宜的批评
时机　批评别人时要因人而异　上司有效批评下属的技巧　将批评的话以适合对方心理承受的方式表
达　采用先扬后抑的方式进行批评　使用“三明治”式的批评方法　巧妙地暗示对方注意自己的错误
　利用逆反心理批评别人　有批评上司的欲望时首先要克制自己　尽量不要触犯领导的尊严　让上司
乐于接受你的批评　批评别人时要注意的禁忌　第七章　在生活中多赞美别人以赢得好感　赞美是送
给别人的最好礼物　领导的赞扬是下属最需要的奖赏　审时度势、恰当地赞美别人　上司得体地赞扬
下属的技巧　把握好赞美同事和朋友的分寸　用得体的赞美赢得上司的好感　男女需要不同类型的赞
美　不同的女人需要不同的称赞和夸奖　恭维客户也要注意分寸　第八章　说服别人宜因人而异、循
序渐进　说话因人而异　把握有效说服别人的简单方法和技巧　从满足对方需要的角度来说服别人　
说服别人的时候一定要有耐心　充分考虑各种因素来增强说服力　先透彻地了解对方的有关情况　通
过交流达成对自己有利的结果　使你的想法变成别人的想法　让对方变被动接受为主动反思　利用幽
默的说服力量　有效说服心存抵制的员工　对人进行忠告要把握好分寸　在发现上司做法不妥时巧“
进言”　提建议前充分从上司的角度考虑问题　第九章　求人办事要讲究技巧、避免冷遇　深入了解
帮你办事的对方　请别人给你帮忙的同时满足他人的需求　求人办事的实用技巧　把握住求同事办事
儿的分寸　因人制宜地与不同个性的人办事　托朋友办事前，自己先要吃点亏　巧妙地让已发达的朋
友为你办事　轻松地向同事借到你所需的东西　把握好求上司办事的分寸　“捧”着领导帮你办事　
求人办事时把握住“跑”的分寸　想求人办事要能够战胜“冷遇”　第十章　适度地维护自己的利益
不受侵害　要敢于站出来争取你应得的权利　大胆地争取自己应该得到的利益　不必追求无益的个人
“胜利”　避免正面冲突．迂回制胜　用沉着冷静挫败不友善的对手　躲开“惹不起”的人，避免不
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必要的麻烦　区别对待别人对你的嘲讽　被上级批评或指责时辩护的分寸　第十一章　与人交谈不能
毫无顾忌口无遮拦　说话直爽不等于言语毫无顾忌　说话小心些，尽可能做到三缄其口　与人交谈时
千万不能口无遮拦　不适宜在办公室里说的话就别说　和同事交往过程中一定要避免的几种话题　对
别人的“隐私”一定要守口如瓶　谈论性的问题，时机、对象、分寸都要掌握得恰到好处　不可随意
和上级开玩笑　与外国人谈话不可犯忌　说话时尽量克服“招人烦”的习惯　说话切忌哕嗦　学会运
用迂回曲折的含蓄语言表达本意　运用含糊的语言进行交际　为说话得体、讲究分寸而努力

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<说话尺度办事分寸全集>>

章节摘录

当我们的同事遭遇不幸时，我们的反应往往不一定得体。
我们偏偏说出他们不愿意听的话，令他们难过；他们需要我们时，我们却不在他们身边；或者，就是
和他们见了面，我们也故意回避那个敏感的话题。
既然我们并非存心对他们无礼或冷漠，那么，为什么我们会在其实愿意帮忙的时候有那样的表现呢?    
我们大多数人都有过这样的经验，就是无意中说错了一句话，巴不得能把它收回。
我们怎样才能在某个同事处于困难时对他说适当的话呢?虽然没有严格的准则，但有些办法可使我们衡
量情况做出得体而真诚的反应，这里是一些建议：    (1)留意对方的感受，不要以自己为中心。
    当你去探访一个遭遇不幸的同事时，你要记得你到那里去是为了支持他和帮助他。
你要留意对方的感受，而不要只顾自己的感受。
    不要以同事的不幸际遇为借口，而把你自己的类似经历拉扯出来。
要是你只是说：“我是过来人，我明白你的心情。
”那当然没有什么关系。
但是你不能说：“我母亲死后，我有一个星期吃不下东西。
”每个人的悲伤方式并不相同，所以你不能硬要一个不像你那样公开表露情绪的人感到内疚。
    (2)尽量静心倾听，接受他的感受。
    丧失亲人的人需要经过悲伤的各个阶段才能逐渐转变心情。
这样的人谈得越多，越能产生疗效。
要顺着你朋友的意愿行事，不要设法去逗他开心。
要静心倾听，接受他的感受，并表示了解他的心情。
有些在悲痛中的人不愿意多说话，你也得尊重他的这种态度。
一个正在接受化疗的人说，她最感激一个朋友的关怀。
那个朋友每天给她打一次电话，每次谈话都不超过一分钟，只是让她知道他惦记着她。
这每天的一分钟关怀对她来说就是最大的安慰。
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编辑推荐

在现实生活中，因为说话太直、太过等有失尺度的原因，导致了许多不该有的损失；因为办事太死、
太乱等无视分寸的原因，许多本该成功的事马上化为乌有⋯⋯ 《说话尺度办事分寸全集》通过大量贴
近生活的事例和精炼的要点。
针对不同的场景，不同的主题，从与同事说话办事，和朋友交往，与上司共事，领导下属，与爱人或
恋人相处，批评、赞美或说服别人，求人办事，维护自己的利益等方面，生动而具体地讲述了提高说
话水平，改善办事能力的方法和技巧。
 愿《说话尺度办事分寸全集》能助你办事顺利、交往轻松、相处和谐、生活愉快、事业发展—臂之力
。
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