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前言
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内容概要

　　“说话让人舒心，办事让人放心”，是一条经得起生活检验和时间推敲的处事经验。
人的社会活动，大多是通过说话、办事来进行的；人的才干、品质、个性、道德情操、人格魅力等，
也是通过说话、办事来表现的；事业通达、成就杰出的人士，大多都具备说话让人舒心、办事让人放
心的特点，或在其中某一方面特别优秀。
如何把话说得让人舒心、把事办得让人舒心，这正是本书将要回答的问题。
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作者简介

　　1980年生，保定职业技术学院人文系专职教师，硕士。
同时，作者也是文学爱好者，长期著笔，出版过数部作品：和他人合著过《这些个文学常识你得知道
》、《用感情解决问题最有效》等。
发表论文5篇。
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书籍目录

上 篇 说话让人舒心
第一章　 把话说得让人面带笑容
巧妙称赞对方的闪光点
赞美他人要有八分真实、十分真诚
笑着说话更让人开心
向人讨教是最高级的赞美
优先照顾对方的心情
保持快乐心情，把快乐传递给他人
第二章　 把话说得让人深信不疑
说话理要直、气要壮
以真诚之心为对方打算
实话实说，不必掩饰自己的真实观点
巧打比方，点明对方未知的事理
说话之前思考三秒钟
第三章　 把话说得让人充满期待
将心比心，站在对方的角度说话
为对方指明看得见的“利益”
对失意者多加鼓励
描绘一个美好的愿景，但不是画饼充饥
第四章　 把话说得让人越听越想听
引发一个对方关心的话题
用乐观和幽默制造愉快的交谈气氛
培养受人欢迎的说话态度
调动对方情绪
第五章　 把话说得让人心里暖洋洋的
尊重对方的个性和需求
将温暖的安慰送给最需要的人
用柔和的谈吐表达你的观点
坦诚表露你的善意
第六章　 把话说得让人高看你
谦逊一点，不要在人前扮超人
给对方一个超乎预期的惊喜
用头脑说话，表达独到的见解
第七章　 把话说得让人心悦诚服
愉快面对误解，积极消除误会
用善意化解对方的敌意
掌握婉转批评的艺术
及时而诚恳地为你的过失道歉
第八章　 把话说得让人言听计从
以事实为依据
讲清利害效果最佳
引导对方找出正确的答案
先调理对方的心情，再讲道理
第九章　 把话说得滴水不漏
在什么场合说什么话
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避开社交言谈的“地雷阵”
倾听是你能给予的最好礼物
学会含蓄委婉地拒绝
建设性地处理冲突
下 篇 办事让人放心
第十章　 把事做得漂亮有个性
按一贯的风格做事
大胆表现出你的真正实力
讲个性但要给人以美感
在做事中凸显你做人的魅力
永远不做你认为错误的事
第十一章　 把事做得公道合人心
不要有“店大欺客”的想法
尊重规章制度
按大家公认的规则做事
不做非分之事，不求非分之利
以诚实不欺的风格取信于人
第十二章　 把事做得让人对你另眼相看
永远保持认真负责的态度
敢于向“不可能”的任务挑战
关键时刻敢立“军令状”
不断超越自己，提高办事能力
第十三章　 把事做得耐看又有新意
独立思考，做个有创造性的人
从常规中走出新路
如何提升创新能力
想人不敢想，做人不敢做
第十四章　 把事做得让人拍手称好
全力以赴，把小事做到极致
“好汉做事好汉当”
为了创造奇迹，敢于豁出去
赢得起，也输得起
在跌倒的地方还能爬起来
第十五章　 把事做得超过他人的预期
凭“好心”去做事
关键时刻扶人一把
让人一分利，留下一份情
第十六章　 把事做得尽显高人风范
做事有良好的大局观
重视战略与战术
注重团队协作
优先考虑合作各方的利益
将社会效益与个人利益放到一起考虑
第十七章　 把事做得规范且有专业水准
掌握行业最新资讯
掌握与本职工作有关的丰富知识
重视精准化和标准化
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向行业最高标准看齐
工具配置要齐全又称手
第十八章　 把事做得“多快好省”
提升时间效率
办事要有“成本观念”
抓住办事的关键点
掌握办事的火候
始终以最佳的精神状态工作
参考文献
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章节摘录

版权页：   以真诚之心为对方打算 人的本能之一就是为自己打算，但是作为社会的人，我们需要与人
交流，与人交往，在与他人的交往中来认识自己、发展自己，所以，我们要尽量表现出一种“无私”
的姿态。
即使如此，仍有许多人会这样认为：自己的利益才是最重要的，所以，遇事首先想到的就是为自己打
算，只有当自己的利益获得满足之后才去考虑别人的利益⋯⋯ 事实上，每个人都不是傻子，不要认为
只为自己打算才是聪明之举，其实，在我们为自己打算的同时，对方早已看穿了我们的为人，从而不
愿意再交往下去。
 所以，不管我们从事何种职业，或者面对任何人，都不要急于考虑自己的得失，而要事先考虑一下对
方的利益，为对方打算。
 卡耐基说过，世界上唯一能够影响对方的方法，就是时刻关心对方的需要，并且还要想方设法满足对
方的这种需要。
他还举了一个例子： 有一次，爱默逊和他的儿子要把一头小牛赶进牛棚里，可是父子俩犯了一个常识
性的错误，他们只想到自己所需要的，没有想到那头小牛所需要的。
爱默逊在后面推，儿子在前面拉。
可是那头小牛也跟他们父子一样，也只想自己想要的，所以挺直大腿，拒绝离开草地。
 这种情形被旁边的一个爱尔兰女佣看到了。
这个女佣不会写书，也不会做文章，可是至少她懂得牲口的感受和习性，她想到了这头小牛所需要的
⋯⋯只见这个女佣先把自己的拇指放进小牛的嘴里，让小牛吮吸拇指，然后女佣使用温和的方法把这
头倔强的小牛引进了牛棚里。
 这些道理都是浅显易懂的，任何人都能轻易获得并轻松运用这种技巧，但我们“只想着自己”的习惯
却不太容易改变。
 其实，改变“只想着自己”的习惯并不需要我们付出很多，有时候只需要改变一下自己的说话方式就
可以了。
比如，我们不希望别人做某件事情的时候，不一定非要义正词严地正面拒绝，可以从另外的别人能接
受的方面进行禁止。
如果我们不想让自己的孩子吸烟，最好不要对孩子进行苦口婆心的说教，只需说： “如果你吸烟，你
就不能进篮球队”之类的话。
而这些正是孩子希望获得成功的，这样，他就会很自觉地放弃吸烟的想法了。
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编辑推荐

《说话让人舒心办事让人放心》编辑推荐：会说话的人走到哪总是受欢迎，会办事的人走到哪总是受
青睐。
在这个日趋开放的社会，一个人要想在社会上吃得开，就必须掌握立身处世的技巧：会说话、会办事
。
会说话的人，往往才能得到别人的接纳、认可、共鸣，社交活动才得以顺利展开。
会办事的人，才能得到别人帮助、尊重乃至放心，愿望才能更好的达成。
成功总是垂青于善于说话和巧于办事的人，只要掌握说话、办事方法和技巧，我们每个人都能在人生
的道路上无往不胜，左右逢源。
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