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前言

　  关于说话办事，可以说是老生常谈的话题了。
只要你随便走进一家书店，只要你稍加留意，你就会发现若干有关&ldquo;口才&rdquo;、&ldquo;说
话&rdquo;、&ldquo;办事&rdquo;等的书籍。
市面上许多相关的图书只是讲出了说话办事的一般理论与技巧，都是泛泛而谈、言之无物，仅仅
是&ldquo;治标&rdquo;。
很多理论与技巧即使不看书，读者也能知晓，也能在社会实践中掌握。
　  其实，本书试图&ldquo;治本&rdquo;，为什么这么说呢?因为说话也好，办事也好，光凭花言巧语、
投机取巧是难以持久，也难成大事的，一个人要想在社会中人有名，事有成，离不开讲诚守信，这是
做人之本，也是说对话办成事的基础。
一个人说话天花乱坠，口若悬河，但没准头：说了不算，算了不说；一个人办事八面玲珑，世故精明
，但不靠谱：牛皮满天，正事没有。
相信谁也不愿和这样的人打交道，谁也不愿在生活中碰到这样的人。
　  靠谱就是踏实稳重，说话办事有始有终，最主要的是有责任心，值得信赖，而不靠谱，就是办事
不能让人放心，说话也无根据。
例如，这件事可以办也可以不办，但别人问你的时候一定要给出一个明确的回答。
可以或不可以。
说话要讲信用，话无大小，但凡说出来，就要去兑现，哪怕有千难万难。
　  说话办事就像唱歌一样，你得有个谱，你得按谱来唱。
然而，在现实生活中说话不靠谱、办事不着调、颠三倒四、死皮赖脸、言而无信、夜郎自大、目中无
人者并不少见。
这一类人平日里卖力地摇旗，卖力地呐喊，四处开&ldquo;空头支票&rdquo;。
从来没想过自己能不能做得到，也不去考虑别人的感受。
俗话说：&ldquo;言必信，行必果。
&rdquo;喜欢胡吹海侃，说话不经过大脑，遇到变故了便出尔反尔，一副言而不信的做派，这样是很难
在社会上立足的。
　  《说话有准，办事靠谱》这本书，是我在演讲和与人接触中有感于社会中说话没准头、办事不靠
谱的人太多而撰写的。
编撰此书目的是试图为读者指明一个说话办事的正确方向，树立一个说话办事的正确标杆，让读者明
白：只有按本书中讲的去做去实践，就有可能成为一个生活中：家人会依赖；朋友会欣赏；职场上：
领导会重视，下属会仰慕；商海中：同行会尊敬，客户会放心的人。
这样一个处处受欢迎，人人爱交往的人，想不成功都很难。
　  《说话有准，办事靠谱》这本书，是我在演讲和与人接触中有感于社会中有些人说话没准头、办
事不靠谱而撰写的。
编撰此书目的是试图为读者指明一个说话办事的正确方向，树立一个说话办事的正确标杆，让读者明
白：按本书中讲的去做去实践，就有可能成为生活中家人会依赖，朋友会欣赏；职场上领导会重视，
下属会仰慕；商海中同行会尊敬，客户会放心的人。
这样一个处处受欢迎，人人爱交往的人，想不成功都很难。
　  说话有准，办事靠谱不仅是现代做人的准则，也是现代社会的要求。
在此，作者编写此书与读者共勉!　  本书得以出版，在此，要感谢呼志强、黄玉珍、呼志娜、郜金磊
、刘辉、张欣、王中辉为本书提供了资料，感谢宋娟娟、张焕金、武慧霞、谌伟龙、杨宏正、李京、
毕慕科为本书做了校对工作，再感谢江涛、林丽曼、范世勇、呼新娥、杜英峰、杜凯、呼志坚、中文
平、呼新宇、陈阳、李永娟、孙胜利给本书提出的修改建议，谢谢大家!
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内容概要

　  《说话有准办事靠谱》这本书，是陈艺文在演讲和与人接触中，有感于社会中有些人说话没准头
、办事不靠谱而撰写的。
编撰此书目的是试图为读者指明一个说话办事的正确方向，树立一个说话办事的正确标杆，让读者明
白：按本书中讲的去做去实践，就有可能成为生活中家人会依赖，朋友会欣赏；职场上领导会重视，
下属会仰慕；商海中同行会尊敬，客户会放心的人。
这样一个处处受欢迎，人人爱交往的人，想不成功都很难。
　  说话有准，办事靠谱不仅是现代做人的准则，也是现代社会的要求。
在此，作者编写此书与读者共勉!
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书籍目录

上篇说话有准，才能赢得大众心一、风没有缰绳，话要有笼头1．话要有准，说之前好好想想说话要
客观真实让你的话更中听2．把握分寸，说话到位说话要注意轻重说话不能直来直去3．成功光顾说话
算数的人不要轻易承诺许诺了，就一定遵守4．话不在多而在精抓住精髓，简短有力高谈阔论不见得
就是真理5．提高&ldquo;语商&rdquo;，说恰当的话测试你的语商强化你的语商二、行路观天色，说话
看脸色1．看清对象，才能说对话说话要顾及对象射箭看靶子，弹琴看听众2．话随境迁，说话要看场
合讲究说话的场合面试场合要小心3．身份不同，言辞也不同洞察心理，话因人异考虑身份，观察性
格4．言贵精当，更贵适时把握时机才能成功看时机说话5．&ldquo;场面话&rdquo;也是必修课场面话
当讲却不可信&ldquo;客套话&rdquo;里奇妙多三、弓不可拉尽，话不可说绝1．不要把话说得太绝对话
说出要有回旋之地说自己该说的话2．要言之有度，不要&ldquo;失度&rdquo;开玩笑要得体把握好插话
的&ldquo;度&rdquo;3．礼貌地说话，说礼貌的话注意用语上的礼貌学会道歉4．言行失误，会打圆场
用话语铺就台阶扭转被动的灵活手段5．拒之有道，轻松说&ldquo;不&rdquo;说&ldquo;不&rdquo;没有
什么不好意思掌握要领，善于说&ldquo;不&rdquo;四、说要说点上，夸要夸心里1．说到关键处，说到
点子上会说话才是真本事选择对方感兴趣的话题2．逢人短命，遇货添钱奉承的五个经典模式让顾客
心悦诚服3．在遣词用句上下工夫说话快慢要适中不悦耳的话要少说4．赞美并不是花言巧语赞美的策
略和技巧赞美别人要因人而异5．要捧出新鲜意味来别出心裁，打动人心五种场合的恭维方法五、见
人说人话，见山唱山歌1．见人称呼，得体为准避免无礼的称呼寒暄得当，适可而止2．只说三分话，
不可掏全心一回两回还不熟，三回才全熟防人之心不可无3．把握好与老板说话的火候恭维上司没有
错职场用词要讲究4．夫妻别说伤感情的话夫妻问不该说的话夫妻谈话的技巧5．与特定的人如何交往
掌握与名人交谈的分寸与老人谈话的技巧六、管好自己嘴，会说才是金1．说不好不如不说掌
握&ldquo;说&rdquo;与&ldquo;不说&rdquo;的平衡说话应克服的缺点2．言多必失，祸从口出信口开河
要不得不逞口舌之快3．别在公司里多嘴多舌不传小道消息办公室&ldquo;红线&rdquo;撞不得4．学会
给人搭&ldquo;台阶&rdquo;话不投机时，要学会有效沟通要会打破冷场5．会说不仅要靠嘴目光是泄露
秘密的窗口读懂他人的肢体语言下篇办事靠谱，生活处处是坦途一、话要说得准，事要办得稳1．做
人不诚，做事必败敦厚之人，始可托大事唯有诚信好办事2．全盘衡量，把握分寸量体裁衣、量力而
行别越位也不错位3．人无礼则不生，事无礼则不成讲究礼仪，提升形象拜访礼仪要搞好4．因事制宜
，对症下药没能力办就不办把握分量，掌握火候5．切中要害，抓住关键抓住关键办好事抓住办事
的&ldquo;关键人物&rdquo;二、知人先知面，办事先攻心1．要想办好事，先要认清人察言是很有学问
的技巧看脸识色，探知对方心2．因人施术，才能每发必中了解各种类型的人迂回后方，赢得主妇好
感3．放下身段，求人路宽脸皮不妨厚一点从对方说&ldquo;是&rdquo;的地方开始4．送礼要送到
人&ldquo;心坎&rdquo;上巧妙送礼，传达心意送礼的&ldquo;借口&rdquo;5．借助同情心办难事激发同
情心，难事不难办利用私情，让对方感动三、闲时多上庙，急时抱佛脚1．要想办成事，必须靠关系
做人是不是做到了位关系像刀，常磨才不生锈2．冷庙也烧香，用时有人帮友情投资宜走长线别忘了
买人情原始股3．要想办成事，必须事换事以小恩换取大利有钱就好办事4．理顺人情，就能突破难关
学会做人情&ldquo;文章&rdquo;尊重对方比较隐秘的需要5．人情千万不可透支万事不可强求找人办事
要做足人情四、饭一口口吃，事一件件办1．办事依序，有板有眼办事要分清轻重缓急急办还是缓办2
．心浮气躁，办事不稳想好了再去做不可顶牛使气3．&ldquo;放&rdquo;一下，事情会变活要懂得退让
之策换个角度再想想4．多兜圈子，少碰钉子不能太死板办事的&ldquo;冷热水效应&rdquo;5．大事必
做于细从小看到大，从点看到面戒除不受欢迎的坏习惯五、泡就泡到底，磨就磨成事1．成事之道在
于&ldquo;磨&rdquo;软缠硬磨，让对方无法搪塞软缠硬磨也要讲究艺术2．敢于求人才能赢开口求人，
不要自卑学会对待冷遇3．央不如婉，劝不如诱别怕遭拒绝，功到自然成循序渐进，逐步深入4．难题
不直取，绕道易攻关明攻不行，不如暗取寓意深远的迂回说服5．善于整理办事表情注意手势礼微笑
是办事时的开心锁六、办事凭借力，功到自然成1．与上级巧攀关系间接找领导办事儿了解上级的个
性和作风2．找对师长成大事恩师领路一朝即成与可师者为友3．请求朋友易办事跟老朋友开口的方法
熟悉的朋友也要讲究礼貌4．善借亲缘巧办事亲戚之间三点忌讳维护亲情，不计得失5．交名流，借名
望借力扩大自我声望借势提高办事效果
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章节摘录

　  一次同学聚会，大家欢迎一位从上海来的新同学李芳。
估计李芳体重至少在65公斤以上，看到李芳的样子，现刚只觉得她太胖了，就忍不住说出了口
：&ldquo;李芳，你太胖了。
&rdquo;弄得李芳当时十分尴尬。
事后，现刚就对他的言行感到后悔。
　  又一次，现刚听说一位同学住院了，就去医院看这位同学。
见面就问是怎么回事。
同学说到外地出差，晚上在宾馆洗澡时，地太滑，摔了一跤，胳膊摔断了。
现刚接着说了一句：&ldquo;你怎么这么倒霉!&rdquo;说得他这位同学无以应对。
其实，他应该安慰对方。
应该这样说：&ldquo;这样也好，经常出差，工作太忙，在医院正好可以休息一下，下次出差晚上洗澡
的时候，要小心。
&rdquo;　  还有一次，现刚和几个同事去逛商店，在表柜台前，几个人在聊天，同事说：&ldquo;表的
防水有两种，一种是生活防水，一种是专业防水，生活防水可以防水50米，专业防水可防水100米。
&rdquo;现刚却说：&ldquo;你什么时候有机会到水下100米去，专业防水没必要。
&rdquo;说得同事脸青一阵紫一阵的。
　  说话的技巧，这样的小事，看看似乎不起眼，其实，在生活中，它却十分实用。
它可以改变我们的心情，它可以让我们显得有素养和文化，它可以化解矛盾，它可以带给他人快乐，
它可以促进人与人之间的交往，可以说，它是一种文明的象征。
　  平时说话不经过大脑思考的，可能会在不知不觉中得罪其他人，如果要保证听者不反感，最好是
不要对人进行评论。
　  比如，你的一个朋友在日本公司上班，说他现在上班很累。
你说：&ldquo;你没必要为日本人这么卖命。
&rdquo;　  再比如，有个女孩子告诉她同事，说她有口臭，闻起来像是死鱼的味道。
那位同事一时间脸涨得通红，从此就敬她远之，对她态度冷淡。
而这个女孩子还在一旁辩解：&ldquo;我只是开玩笑而已!&rdquo;　  平时如果大家听到这样的话，感觉
会如何呢?想必会埋怨这个不会说话的人吧。
而这样的人多是性格外向、不拘小节的人，空有一副热心肠，却不一定能得到好的回报。
对他们来说，在说话之前，有必要好好地想一想，待到深思熟虑之后再开口。
　  凡是有一定工作经验的人都知道，说话容易，但是要把话说到位却非常难。
有位管理者曾对我讲：&ldquo;我招聘人的时候，不看他能力的高低，能力还能培养；就看他说话有没
有准头。
说话没准头，人品就有问题，这样的人坚决不用。
&rdquo;　  说话有准，我们在很多场合，就可以进退自如。
　  &hellip;&hellip;

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<说话有准办事靠谱>>

编辑推荐

　  关于说话办事，可以说是老生常谈的话题了。
陈艺文编著的《说话有准办事靠谱》试图为读者指明一个说话办事的正确方向，树立一个说话办事的
正确标杆，让读者明白：只有按本书中讲的去做去实践，就有可能成为一个生活中：家人会依赖；朋
友会欣赏；职场上：领导会重视，下属会仰慕；商海中：同行会尊敬，客户会放心的人。
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