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前言

　　这是一个能力决定成败的时代，卓越的口才技巧和办事能力就是我们向上攀登的阶梯。
换言之，“会说话会办事”是我们通向成功的捷径。
学会说话办事是一个人最大的生存与竞争本领。
在生活中，有的人本领极高，可以险中求胜，可以翻江倒海，但是就因为不会说话，常常无意中得罪
他人，使自己陷入进退两难的尴尬境地；相反，有的人本领一般，但是仅凭三寸不烂之舌，结果如鱼
得水、事事顺利。
这种对比不是偶然的，而是无数事实证明的金科玉律。
　　“说话”看似是一项很简单的活动，只要两片嘴唇一碰就0K了，可是真正说出有水平，容易被人
理解、接受的话来则需要下一定的工夫。
台湾地区著名成功学家林道安说：“一个人不会说话，那是因为他不知道对方需要听什么样的话；假
如你能像一个侦察兵一样看透对方的心理活动，你就知道说话的力量是多么巨大了。
”的确，你只有花费一番心思，深入了解对方的所思所想，才能把话说好。
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内容概要

这是一本全面介绍得体说话、高效办事的书。
说话办事有学问，有讲究，为了帮助读者尽快成为一个会说话会办事的人，本书从实用、方便的原则
出发，将日常生活中最直接、最有效，使用率最高的口才技巧和处事方略介绍给读者，使读者在最短
的时间掌握能言善道、精明处事的本领；让读者懂得如何在说话办事时做到不卑不亢、圆滑中有果断
，做到“到什么山唱什么歌，见什么人说什么话”。
  　在现实生活中，每个人都离不开说话、办事，甚至可以说，我们是在说话、办事的过程中度过一
生的。
一个人要想在社会上吃得开，就要充分依赖说话水平与办事能力。
    诚然，并不是每个人都能把话说好、把事办好，但是．每个人都可以通过后天的学习来获得理念上
的正确认识和行为上的灵活方法。
本书介绍的这些说话办事技巧。
会使你的人生之旅一帆风顺，使你的事业大厦流光溢彩，使你可以在任何场合面对任何人都能做到左
右逢源。
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章节摘录

　　第一篇　磨刀不误砍柴工，办事也需有准备　　第一章　掌控情绪，打造成功的办事心态　　办
事首先要有心理准备，要控制住自己的情绪，毕竟事情不会尽如自己所愿。
我们可以这样设想：当一个人无意中触痛了你的敏感之处时，你就不假思索地乱喊乱叫，别人对你的
印象还会好吗？
当别人同意你的某个观点时，你就高兴得张牙舞爪，他们对你的印象还会好吗？
同样，在求人办事时，如果别人不答应帮忙，你就满脸的不高兴；如果别人答应帮忙，你又高兴得忘
乎所以，那别人对你的印象会好吗？
　　掌控自我情绪是种重要的能力，也是人区别于动物的重要标志。
人是有理性的，而非依赖感情行事。
没有自制力的人终将一无所成，会因为一点小刺激和小诱惑就抵制不了，继而容易深陷其中。
　　有一个间谍被敌军捉住了，他立刻装聋作哑，任凭对方用怎样的方法诱问他，他都不为威胁、诱
骗的话语所动。
等到最后，审问的人故意和气地对他说：“好吧，看起来我从你这里问不出任何东西，你可以走了。
”　　你认为这个间谍会立刻转身走开吗？
　　不会的！
　　要是他真这样做，就会当场被识破他的聋哑是假装的。
这个聪明的间谍依旧毫无知觉似的呆立着不动，仿佛对于那个审问者的话完全不曾听见。
　　审问者是想以释放他使他麻痹，来观察他的聋哑是否真实，因为一个人在获得自由的时候，常常
会精神放松。
但那个间谍听后依然毫无动静，仿佛；问还在进行，就不得不使审问者也相信他确实是个聋哑人了，
只好说：“这个人如果不是聋哑的残疾者，那一定是个疯子了！
放他出去吧！
”就这样，间谍的生命保存下来了。
　　很多人都惊叹于这个间谍的聪明。
其实，与其说这个间谍聪明绝顶，还不如说是超凡的情绪自控力在关键时刻拯救了他的生命，换回了
他的自由。
　　一位商界精英说：“在我与别人共同工作的时间里，多少学到了一些东西，其中之一就是，绝不
要对一个人喊叫，除非他离得太远、不喊听不见的时候。
即使那样，也得确保他明白你为什么对他喊叫。
对人喊叫在任何时候都是没有价值的，这是我一生的经验。
喊叫只能制造不必要的烦恼。
”　　从这个商界精英的话中，我们可以看出控制住情绪对于一个人办事有多么大的影响。
如果我们在办事的时候不能控制自己的感情，那事情肯定不会办好的。
在办事的过程中，暴躁发怒也会使人很快失败，成功需要有很强的自控能力，以及处变不惊的素质。
　　所以，现在如果你觉得自己还不能很好地掌控自己的情绪，同时，你又想把事情办得尽善尽美，
那么就多多留意，从控制自己的情绪做起吧！
这样我们才能办好事，做到挥洒自如，成就卓越的人生。
　　消除障碍，历练优秀的办事品质　　心理障碍对一个人的工作、生活都是极为不利的，在办事的
过程中也是如此。
所以，我们要想把事情办成功，就要努力克服这道障碍。
　　每个人都有能力发展自己，取得更大的成功。
不幸的是，人们在开发自己潜能、取得成功的过程中常会遇到一种心理障碍，这就是所谓的“约拿情
结”。
“约拿”是《圣经》中的人物，上帝给了他机会，他却退缩了。
这是个怀疑甚至害怕自己的智力所能达到的水平，心理软弱到甘愿回避成功的典型。
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　　回避成功的心理障碍，主要有意识障碍、意志障碍、情感障碍和个性障碍等。
　　1．意识障碍　　意识障碍是指由于人脑歪曲或错误地反映了外部现实世界，从而影响以致减弱
了人脑自身的辨认能力和反映能力，阻碍了人们对客观事物的正确认识，从而影响了人们在事业上的
成功。
　　2．意志障碍　　意志障碍是指人们在自我能力开发过程中，在确定方向、执行决定、实现目标
的过程中起阻碍作用的各种非专注性、非持恒性、非自制性等不正常的意志心理状态。
　　3．情感障碍　　情感障碍是指人们在自我能力的开发过程中，对客观事物所持态度方面的不正
确的内心体验。
主要表现为麻木情感，指人们情感发生的阈限超过常态的一种变态情感。
所谓情感阈限，就是引起感情的外界客观事物的最小刺激量。
麻木情感的产生主要是由于长期遇到各种困难，受到各种打击，自己又不能正确地对待和加以克服，
以致对外界客观事物的内心体验阈限增高，形成一种内向封闭性的心理态势。
它使人们丧失对生活的热情和对理想及事业的追求。
　　4．个性障碍　　个性障碍是指人们在自我能力的开发过程中常常出现的气质障碍和性格障碍，
如抑郁质的人易表现孤僻乖戾、不善交际的弱点，黏液质的人易表现优柔寡断、缺少魄力的弱点，多
血质的人缺乏毅力，胆汁质的人办事武断、鲁莽等。
　　5．其他障碍　　除了意识障碍、意志障碍、情感障碍和个性障碍外，还有影响智力开发的几种
心理障碍，包括感觉加工过程中的心理错觉、知觉中的错觉和偏见、思维定式的障碍等，这些障碍主
要归于认识上的主观片面性、表面性，以及思想僵化凝固等原因。
这些和回避成功、害怕成功的心理障碍是性质不同的心理障碍，但同样对人的事业成功有着巨大影响
，特别是当这些心理障碍互相影响时，会形成一种强大的负面效应，导致一个人事业的失败。
　　上述的这些心理障碍还会使人在与他人交往的过程中产生社交恐惧心理，很显然，存在社交恐惧
心理对办事是非常不利的。
　　社交恐惧，简单地说，就是在社交场合怕被别人注意或稍有差错就产生极度恐惧的情绪。
据专家调查发现，社交恐惧症是最常见的神经紧张和失调的病症，它是一种对难堪或出丑表现的强烈
反应和令人身心疲惫的恐惧感。
有这种症状的人害怕在公共场合讲话，不愿意接触人，不愿意求人办事、与人共事。
　　当你发现自己存在社交恐惧时，就应该及时克服。
下面的方法不妨一试。
磨刀不误砍柴工，办事也需有准　　1．平衡心理，主动出击　　对社交出现恐惧，根源在于害怕交
往中出现棘手、无法应付的情况，让自己难堪、出丑。
当一个人对外界不确定时，就会出现恐惧心理。
在这种时候，与其害怕，不如主动面对，主动寻求外界的刺激，以提高你的心理素质，培养解决问题
的能力。
勇敢地迈出第一步，这就是一个勇气的问题。
当你迈出第一步以后，你会发现你所恐惧的其实根本不值得一提。
　　2．给自己松绑　　社会交往过程中，不要背无谓的包袱，要学会轻松、坦然地面对一切。
　　（1）要忘掉自我。
有社交恐惧心理的人都过分注意自我：我这样说话好不好？
我的衣着打扮是否得体？
满脑子都是这样的念头，结果越想越紧张，越紧张越拘谨，如不及时摆脱这种窘境，势必导致交往失
败。
如果换一个角度想问题：眼前的交往对象未必比自己高明，或许他也羞怯和害怕，在充满信心的情况
下，你就能够变　　得泰然自若、镇定沉着。
精神上的忘我和放松一旦形成，也就没有那么多的顾忌了。
　　（2）不否定自己。
不断地鼓励自己“我是最好的”“天生我材必有用”。
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　　（3）不苛求自己。
能做到什么地步就做到什么地步，只要尽力了，不成功也没关系；不回忆不愉快的过去，过去的就让
它过去，没有什么比现在更重要。
　　（4）每天给自己10分钟用于思考。
只有不断总结自己，才能够不断面对新的问题和挑战。
　　（5）找个倾诉对象。
有烦恼是一定要说出来的，找个可信赖的人说出自己的烦恼。
可能他人无法帮你解决问题，但至少可以让你发泄一下。
　　很明显，有些人办事总是差强人意，这不是说他智力不够，很大一部分原因是他没有克服自己心
理上的弱点。
因此，只有不断向自己挑战，认真克服以上心理障碍，才能成功办事。
　　建立标准，塑造成熟的办事形象　　爷爷带着孙子去县城买了一头驴，出了城门，爷爷就让孙子
骑上驴，自己牵着驴在前面走。
走了不多远，迎面走来一人，说，这孩子咋这么不孝顺，自己骑着驴，让老人在地下走。
孙子一听，“呼”地跳下驴背，让爷爷骑着驴，自己牵着驴在前面走。
迎面又来一人，说，这老头咋这么不懂事，自己骑着驴，让孩子在地下走。
爷爷一听，“呼”地跳下驴背，两人你让我，我让你，结果谁也不骑，牵着驴往前走。
迎面又来一人，说，这祖孙俩真傻，放着好好一头驴不骑，偏要在地下走。
祖孙俩没辙了，只好把驴腿绑起来，抬着驴往前走。
路人相见，莫不掩口大笑。
　　这是广为流传的“祖孙买驴”的故事。
在现实生活中，这样的例子处处可见。
有时我们的烦恼纯粹是因为太在乎别人的评价，把别人的意见看得比自己的意见更为重要，使别人的
赞许和批评成为一种强大的支配力量。
比如说别人认为我们能办得了某件事情时，我们也非常相信自己；而当别人摇摇头说我们办不了某件
事情时，我们也就很轻易地放弃了，不再去尝试。
若你反过来想想：如果自己的行动完全取决于别人的看法，那么一旦失去别人的赞许，就会感到无所
适从。
　　其实，别人的评价并不重要，重要的是你对自己的态度和评价。
要想做事情，必须坚持自己认为正确的东西，必须经受住外界的压力，否则终将一事无成。
　　不要怕孤立。
有句话：“真理有时是在少数人一边的。
”不要以对自己行为认可人数的多少为标准来确定自己行为的正确与否。
只要你认为自己是对的，不论支持你的是多数还是少数，都应坚持。
建立自己的标准，塑造自己的办事形象。
　　但丁说得好：“走自己的路，让别人去说吧。
”总之，这些都要从平时做起，一点点地积累。
等到完全克服了受别人评价左右这一缺点后，你就能接近完美地办事。
　　敢于冒险，具备抓住机遇的胆识
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　　把话说得恰到好处，把事办得漂漂亮亮。
会说话的人受欢迎，会办事的人最出色。
　　闯荡社会的必备本领，受益一生的处世指南　　只有那些说话得体、办事得当的人，才能在工作
和生活中左右逢源、四面通达。
说话办事是一门学问，更是一门艺术。
说话办事要讲本领，更要讲技巧。
本书是最全面、最完美的说话办事指南，告诉你不可不知的说话办事技巧，让你一看就懂，一学就会
，一用就灵。
　　一个人的说话办事水平，决定了他的生活层次。
　　一个人事业上的成功，只有15％取决于他的专业技能，另外的85％则要靠他的办事能力和人际关
系。
　　——卡耐基　　与人相处的能力，如果能像糖和咖啡一样可以买得到的话，我会为这种能力多付
一些钱。
　　——洛克菲勒　　世间有一种能力可以使人很快完成伟业，并获得世人的认可，那就是讲话令人
喜悦的能力。
　　——西方格言　　成功的第一要素是懂得如何搞好人际关系。
　　——西奥多·罗斯福　　说话要言行一致，行为要表里如一。
做人要前后一致，做事要大小如一。
　　——胡雪岩　　凡办大事，以识为主，以才为辅；凡成大事，人谋居半，天意居半。
莅事以“明”字为第一要义。
明有二：曰高明，曰精明。
　　——曾国藩　　成功总是垂青于说话和巧于办事的人！
可以说，会说话会办事是一个人在生存和竞争中获胜的必备本领。
当你真正掌握了说话的分寸、办事的尺度，你就拥有了成功人生的资本，就一定能在事业上取得成功
在人生中找到幸福。
　　把不可能的事变为可能的事，把话说得恰到好处，做一个会说话会办事的人。
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