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前言

对于“语言”人们应该会有许多的理解；语言使用最频繁的就是“说话”！
“说话”是一件很普通的事，因为我们每天都在做这件事！
“说话”是一件很有学问的事，因为我们要靠说话来做很多其他的事！
“说话”好像很简单，因为人人都会，人人在用！
“说话”好像又不简单，因为有人靠它做成了许多其他的事，也有人因为它备受打击，屡受挫折。
这些都是最普通也是最直观的理解。
在现在这个飞速发展的社会里，人与人之间的人际交往是一种绝对的必然性，因为谁也不可能独立存
在于某处。
激烈的竞争与发展加强了人的流动性。
于是，在这样的人际交流与社会环境中，语言是人表达自我的一个不可缺少的交际工具。
人说的每一句话都是有目的的，是为了引起共鸣或是拉近彼此距离，又或是希望对方做某件事或是批
驳教训对方，总之，语言是人办事的一项重要工具。
纵观古今，历史上记载的每一个人说的每一句话，哪一句不是带着目的，为办成事而说的。
甘夫人巧谏刘备借古讽今是为了让他不“玩物丧志”；博尔济吉特夜访洪承畴是为了降他助大清得天
下！
著名的周恩来总理智答美国记者也是为了维护我中华民族的尊严。
即便是文人墨客作词谱曲、挥手题诗也是为了抒发内心之情。
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内容概要

　　当你读到这《能言善辩好办事》的时候，你会回想起自己曾经说过的话，办过的事，会相信如果
现在再去做同样的事定会比以前做得更加出色。
相信读者朋友看完这《能言善辩好办事》后，说话水平一定是越来越高，办事效率也一定越来越强了
！
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率不等于百无禁忌9.百转千回，忠言不再逆耳10.说难听的实话莫若讲委婉的虚话第四章　实话巧说1.
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如妙语激将6.巧说话的常用句型7.满心不悦不如巧妙暗示8.巧辩因人而异，对付恶人不妨以恶制恶9.试
试用气势来压倒对方第五章　批评的技巧1.批评也是一种艺术2.批评的基本原则3.打人不打脸，批评要
有度4.朋友间的批评更应注意5.批评是另一种说服6.实用的批评技巧7.如此批评不可取8.带着恭维去批
评会更好9.给被批评者一个机会，结局会有所改观10.用指出错误又保留面子的方式去批评第六章　说
服你没商量1.说服不是压服，用事实和道理说话2.了解对方是说服的基础3.说服是销售的第一要诀4.尽
可能地让对方说“是”5.站在对方的立场说服6.如何提高你的说服力7.操纵语言，说服更易达成8.说服
他人的方法与技巧9.说服大忌10.借第三者之口说服更顺理成章第七章　恰到好处地拒绝1.让拒绝说得
更委婉些2.学会说“不”3.说“不”需要勇气和智慧4.巧妙拒绝，理由充分5.领导，不是不可抗拒的6.
拒绝的策略7.常用的拒绝方法7.不要这样拒绝8.饱含“人情味”的拒绝让人无法抗拒9.成功的拒绝也是
一种说服第八章　说话，小心“雷区”1.不做争辩的胜利者2.背后不说人短3.沟通的“要求”与“禁忌
”4.与朋友交谈也并非“痛”言无忌5.你也许是对的，但遇上客户永远是他对6.再开明的领导也是要面
子的7.别人的自尊不要随便触及8.交谈中易犯的毛病9.如何避免踩中“雷区”10.说话长“心眼”，做事
不吃亏第九章　分场合说话1.“到什么山唱什么歌”会让你更受欢迎2.入乡要随俗，不懂莫装懂3.该糊
涂时且糊涂4.交际时说的话——寒暄要有度5.面试常说的话6.更换工作环境时说的话7.高升时说的话8.
办公室里常说的话9.传达命令要简单到位，过于繁琐招人厌10.听听长辈的唠叨又何妨第十章　带着目
的开口1.人一旦开口都是有目的性的2.“场面话”不是“废话”3.只要能达到目的，善意的谎言是美丽
的4.明确了目的，言谈才有的放矢5.说好第一句话6.一语定乾坤——博尔济吉特智降洪承畴7.千万不要
等到需要时才开始联系
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章节摘录

第一章　赞美的艺术——好话人人爱听1.赞美能融洽你与他人之间的关系在现实生活中，赞美与恭维
不仅是一种现象，还是一门学问，更是一种艺术。
赞美别人，恭维别人，其实是一种智慧、一种策略，是人际关系至高无上的“润滑剂”，而且这种美
丽的言词又是免费供应；如此“于人有利、于己无损而有利”的事，又何乐而不为呢！
要知道赞美和恭维他人是一种博取好感和维系好感最有效的方法。
美国前总统威尔逊在竞选民主党总统候选人的时候，也应用赞美和恭维他人的方法：有人发布威尔逊
多年以前所写的一封信，在那封信里，他表示要将某议员打得一塌糊涂。
那位议员对他的态度自然是冷若冰霜了。
在信件发布不久以后，在华盛顿的某一场宴会中，那位议员也在座，威尔逊在他的演说辞里，对那位
议员的品格和他所有博得名誉的缘由赞誉备至。
过了不久，威尔逊又和该议员碰面了，那位议员与原来判若两人，对威尔逊十分热情客气并在竞选中
支持了威尔逊。
让这位议员改变态度的正是威尔逊的赞美，因为赞美让他们彼此产生英雄相惜的感情。
所以说赞美他人、巧于恭维是博得他人好感、获得他人赞同的一把金钥匙。
把赞美送给别人，就像把食物施给饥饿的乞丐。
在许多时候，它就像维生素，是一种最有效果的食物。
无论如何，人总是喜欢别人奉承的。
有时，即使明知对方讲的是奉承话，心中还是免不了会沾沾自喜，这是人性的弱点。
换句话说，一个人受到别人的夸赞，绝不会觉得厌恶，除非对方说得太离谱了。
赞美，既是一种至高无上的说话技巧，也是增进人们之间情感的重要桥梁。
它是人性美的一面延伸，也是人性唯美的追求点。
　　2.不可忽略的“马屁”与“恭维”相信所有人都有过这样的体会，当别人称赞自己时，尽管自己
会作出一副谦虚的样子，但心里却由衷地感到高兴，同时也会对称赞自己的人有一种好感。
所以，想让别人喜欢你说的话，不妨先恭维他一番。
不要觉得恭维就是拍马屁，就是逢迎，其实“马屁”与“恭维”都是人际交往中不可缺少的交流工具
，会用的人能让它成为一种高雅的工具，不会用的人就只能在暗地里嫉妒、讽刺⋯⋯在我们日常的交
际中，“马屁”与“恭维”是不可或缺的，因为这能让你在交际中如鱼得水。
虚心的恭维会让人难以抵抗，虚心而又巧妙的恭维自然能让别人对你刮目相看。
清朝的中堂大人李鸿章，位高权重，文武百官都想讨他欢心，以便使他多多提携自己，能升个一官半
职，也好光宗耀祖。
这一年，中堂大人的夫人要过50大寿，这自然是个送礼的大好时机，寿辰未到满朝文武早已开始行动
了，生怕自己落在别人后面。
消息传到了合肥知县那里，知县也想送礼，因为李鸿章祖籍合肥，这可是结攀中堂大人的绝好时机。
无奈小小的知县囊中羞涩，礼送少了等于没送；送多了吧，又送不起，这下可把知县愁坏了。
思来想去拿不定主意，于是请师爷前来商量。
师爷看透了知县的心思，满不在乎地说：“这还不好办，交给我了。
保准你一两银子也不花，而且送的礼品让李大人刮目相看。
”“是吗？
快说送什么礼物？
”知县大喜过望。
“一副寿联即可。
”“寿联？
这，能行吗？
”师爷看到知县还有疑虑，便安慰他：“你尽管放心，此事包在我身上，包你从此飞黄腾达。
这寿联由我来写，你亲自送去，请中堂大人过目，不能疏忽。
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”知县满口答应。
于是第二天，知县带着师爷写好的对联上路了，他昼夜兼程赶到北京，等到祝寿这一日，知县报了姓
名来到李鸿章面前，朝下一跪。
“卑职合肥知县，前来给夫人祝寿！
”李鸿章看都没看他一眼，随口命人给他沏茶看座，因为来他这里的都是朝廷重臣，区区一七品知县
，李鸿章哪能看在眼里。
知县连忙取出寿联，双手奉上。
李鸿章顺手接过。
打开上联：“三月庚辰之前五十大寿”。
李鸿章心想：这叫什么句子？
天下谁人不知我夫人是二月的生日，这“三月庚辰之前”岂不是废话。
于是，李鸿章又打开了下联：“两宫太后以下一品夫人”。
“两宫”指当时的慈安、慈禧，李鸿章见“两宫”字样。
不敢怠慢，连忙跪了下来，命家人摆好香案，将此联挂在《麻姑上寿图》的两边。
这副对联深得李鸿章的赏识，自然对合肥知县另眼相待，称赞有加。
而这位知县也因此官运亨通了。
一副寿联让这位知县从此飞黄腾达，他的恭维正是抓住了李鸿章的心理与分析了他所处的位置而设计
的一番巧妙恭维。
但是，还有更厉害的，能颠倒黑白，扭转乾坤。
1671年，伦敦发生了一起举世震惊的盗窃案，一伙盗贼潜入伦敦市郊的马丁塔，想要抢走英国的“镇
国之宝”——英国国王的皇冠。
然而，这帮盗贼技艺不高，惊动了守塔的卫队。
刚一出塔就被团团围住，只好束手就擒。
事后查明，这伙盗贼共有五个人，是集团作案，为首的是一个叫布勒特的家伙，此人能言善辩，机警
诡诈。
英国国王小雷二世听说有人去盗“国宝”非常震惊，他决定亲自审问这些胆大包天的狂妄之徒。
于是，罪大恶极的首要分子布勒特被押到了国王面前。
小雷二世看着眼前这位其貌不扬的人，心中暗想：我倒要看看此人究竟有何能耐，居然敢盗国宝，想
到这里，便开口问道：“听说你还有男爵的头衔？
”“是的，陛下。
”布勒特老实地回答。
“我还听说你这个头衔是诱杀了一个叫艾默的人而得来的。
”“陛下，我只是想看看他是否配得上您赐给他的那个高位，要是他轻而易举地被我打发掉，陛下就
能挑选一个更适合的人来接替他。
”小雷二世沉思了一会，觉得布勒特不仅胆大包天而且口齿伶俐。
于是又厉声问道：“你胆子越来越大，竟然敢来盗我的王冠？
”“我知道我这个举动太狂妄了，但是，陛下，我只是想以此来提醒您关心一下我这个生活无依无靠
的老兵。
”“哦，什么？
你并不是我的部下！
”“陛下，我从来不曾对抗过您，现在天下太平，所有的臣民不都是您的部下？
我当然也是您的部下。
”说到这里，小雷二世觉得布勒特更像是个无赖，便问道：“那你说吧，该怎么处理你？
”“从法律的角度说，我们应当被处死。
但是，我们五个人每一位至少会有两位亲属为此而落泪。
从陛下您的角度看，多十个人赞美总比多十个人落泪好得多。
”小雷二世没有想到他会如此回答，接着又问：“你觉得自己是个勇士还是懦夫？
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”“陛下，我没有一个地方可以安身，到处有人抓我。
去年我在家乡搞了一次假出殡，希望大家以为我死了而不再追捕我，这不是一个勇士的行为。
因此，尽管在别人面前我是个勇士，但在陛下的权威面前我是个懦夫。
”这番恭维竟然让小雷二世大悦，最后他不但赦免了布勒特，还赏给他一笔不小的赏金。
这个结局可能会让所有人跌破眼镜，但是正是这一番恭维巧妙地改变了整个局面，扭转了结局。
当然，现在社会是不可能出现这种颠倒黑白的情况的，但我们应该从这些故事领悟到恭维是一种多么
重要的工具。
　　3.斟酌赞美，让赞美恰到好处虽然好话人人爱听，但是好话也要好到点子上，天花乱坠的好会让
人觉得不真实，所以，赞美也是要有分寸的。
人们喜欢恰如其分的赞美，而不是喜欢夸张离谱的吹捧。
你如果说一个丑人长得漂亮他会以为你是在讽刺他。
不适度的赞美会让人觅得虚伪，反而有损自己的声誉。
在人类的天性中，有一点是共同的，那就是希望得到别人的喜欢，希望能在别人的赞扬声中感受到自
我价值的实现。
而在人类身上，值得赞扬的地方也的确很多。
且不说优秀的、杰出的人物身上有许多闪光的东西，即使是普通人身上，也有许多优秀品质、优良品
格值得我们去赞美。
因此，在日常交往中，善于发现别人身上的优点，恰到好处地赞扬别人，不仅能起到鼓舞他人的作用
，而且也能密切人与人之间的关系。
然而，赞扬别人，既要有诚意，更要讲究口才与方法：1.审时度势，因人制宜赞扬跟所有话都一样，
它是一种说话的方法，自然也有它适于表达的场合，并不是说它在任何场合、时机都合适的。
赞扬别人的方法很多，可以单独赞扬，也可以在公众场合对进行赞扬，还可以在背后赞扬。
在什么情况下采用什么样的方法，使赞扬的效果更好，这就需要赞扬者看准时机，因人而异，恰到好
处地把自己的赞美之情表达出来。
2.实事求是，措词适当赞美不是说见人就夸，专挑好听的话说，赞美要有根有据，有方有度，否则赞
美就成了吹捧了。
实事求是是指赞美应以事实为依据，这是与“阿谀奉承”的本质区别。
“阿谀奉承”是为了一己之私，是一种吹捧与夸大事实有着明显的巴结奉迎的目的，即俗话所说的“
拍马屁”。
而真诚的赞美应是在客观事实的基础上，是一种真情的流露，旨在使人快乐，与人进行感情的沟通。
此外，真诚的赞美除了要以事实为依据外，措词也要适当。
主要应注意两个方面：一是不要夸张，二是不要过分。
不要夸张，就是说赞美话应该朴实、自然，不要有任何修饰的成分，不要夸大其辞。
过于夸张的得赞美会让人觉得华而不实，没有诚意，更会让人觉得你是在蓄意讨好、巴结、有奴媚之
嫌。
不要过分，指的是赞美话要适度，有的话赞美一次两次，一句两句就足以使对方欢乐，而如果一句赞
美话说过多次或者对某个人堆上许多溢美之辞，那么对方会认为自己不配，或者会疑心你的动机不纯
。
3.热诚具体，深入细致人有一种通病，那就是怀疑，所以自古就有“无事献殷情，非奸即盗”之说。
其实这就是对对方的恭维、赞美的怀疑，之所以会怀疑，其实还是因为对方的赞美让人觉得不够真诚
。
日常交往中经常可听到这样的赞美辞：“你这个人真好”，“你这篇文章写得真好”等等。
究竟好在哪些方面，好到什么程度，好的原因又何在，不得而知。
这种赞美语显得很空洞，别人以为你不过是在客气，在敷衍。
所以，赞美语应尽可能做到热诚具体、深入细致。
比如赞美一个人穿的衣服漂亮，你不妨说：“这件衣服穿在你身上很合身，颜色鲜艳，人显得精神多
了。
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”美国社会心理学家海伦·H·克林纳德认为，正确的赞美方法是把赞美的内容具体化，其中需要明
确三个基本因素：你喜欢的具体行为；这种行为对你的帮助；你对这种帮助的结果有良好感受。
有了这三个基本因素，赞美语才不至于笼统空泛，才能使人产生深刻的印象。
4.攻其不备，出其不意好话都爱听，听多了也会腻！
一句赞美词说了很多遍别人会烦，同样很多人说同样的一句赞美词，别人也会烦，所以赞美也要有新
意。
在赞美语的运用上，如能攻其不备，出其不意，往往能使人喜出望外，收到意想不到的效果。
我们在日常交往中，如能注意观察，并对那些被我们忽略了的优点、美德而加以及时赞美，往往比赞
美那些人所共知的优点效果更好。
如一位著名科学家、著名演员或著名作家，或在某些方面有较突出成就的普通人等，他们在各自的领
域里都颇有建树，而对他们在各自领域里所取得的成绩的赞美声也就会不绝于耳。
那么，我们不妨另辟蹊径，如赞美他们和谐的家庭生活，他们漂亮的衣着打扮，他们亲切的微笑，以
及优秀的品格等等，这样肯定会使他们喜悦倍增。
5.“雪中送炭”胜过“锦上添花”赞美是一种动力，在失落之时获得的赞美能唤起人的自信，更能成
为其前进的动力。
俗话说：“患难见真情。
”最需要赞美的不是那些早已功成名就的人，而是那些因被埋没而产生自卑感或身处逆境的人。
他们平时很难听到一声赞美的话语，一旦被人当众真诚地赞美，便有可能振作精神，大展宏图。
因此，最有实效的赞美不是“锦上添花”，而是“雪中送炭”。
此外，赞美并不一定总是用一些固定的词语，比如说见人便说“好⋯⋯”。
有时，投以赞许的目光、做一个夸奖的手势、送一个友好的微笑也能收到意想不到的效果。
6.通过第三者传达对下属的表扬当面赞美有时会让人以为那只是场面话，背后赞美让人觉得很真诚，
这其实就是一种心理作用，懂得抓住心理作用，懂得抓住这种心理，赞美就用得得心应“嘴”了。
当上司直接赞美下属时，对方极可能以为那是一种口是心非的应酬话、恭维话，目的只在于安慰其属
下罢了。
然而，赞美若是透过第三者的传达，效果便会截然不同了。
此时，当事者必认为那是认真的赞美，毫无虚伪，于是往往真诚地接受，为之感激不已。
7.大会表扬，刺激鼓励表扬赞美都代表着荣誉，荣誉自古以来就是值得夸耀的！
但中国的传统是自己的荣誉应该别人来说，自己夸自己那叫炫耀，让领导或别人来夸才行，而且单独
夸还得不到效果，要当着大家的面夸那才有荣誉感。
所以，对于有成就、贡献突出的下属，作为领导的应当在全体员工大会上进行表扬，这是许多领导者
经常采用的一种激励方式。
事实证明，这种激励方式虽然简单，但它产生的效果却是十分明显的。
为什么呢？
因为每个人都希望自己能够得到他人的肯定与社会的承认。
上司在特定场合对他的表扬，便是对他热情的关注、慷慨的赞许和由衷的承认。
这种关注、承认，会使他产生英雄相惜之感，乃至视你为知己，更加报效于你。
同时，这种表扬，能够激发其他下属的上进之心，从而努力进取为公司创造更大的效益。
有的上司、领导者一味追求效益，忽略了对贡献突出者心理的了解。
只知道用人，而不知道去激励下属、激发他们工作的主动性、创造性。
久而久之，一些有能力、对公司做出非凡业绩的员工，就会产生“上司只会利用自己”的思想，在感
情上疏离公司，进而工作热情逐渐消沉，甚至自行辞职，“跳槽”出去另找其主。
所以管理者绝对不能忽视对员工、特别是有一技之长，独当一面的员工对公司的感情的培养。
如果要笼络住他们，就要在他们取得一些成绩时给予他们充分的肯定，在比较大的场合上进行表扬、
鼓励。
大会表扬的魅力是巨大的，因为它公开承认和肯定了下属的价值。
既能对受表扬的人起到很大的激励作用，又会对其他员工产生推动作用。
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这在人性管理上正是迎合了人类的虚荣心而设定的！
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编辑推荐

《能言善辩好办事》集前人经验之大成，将语言表达的方式与使用技巧融合到日常生活办事中去，详
细地介绍了如何说话才能更快更好地把事儿办成以及注意事项。
说话，是为了做事。
是为了更好、更快地做事！
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