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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，并且
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。
所以，说话办事是要讲究尺度、分寸，这种“尺度、分寸”表现在诸多方面，值得我们深入研究。
每个人都有自己的理想和追求的目标，每个人都渴望拥有成功的人生，理想和目标为我们指出了人生
的方向，但仅仅拥有方向是不可能成功的，若想实现人生的目标，不但需要勇气，同时也需要能力。
可以说，能力是实现理想和目标的手段和基础。
一个充满勇气的人，如果没有必要的能力来辅佐，就不可能在正确的道路上前进。
我们认为，实现理想的能力和手段多种多样，但会说话、能办事、显然是核心能力。
我们知道，实现理想和目标，必须拥有充沛的信心和坚定的意志，这是毋庸赘言的。
本书的目的是为读者讲解培养会说话、能办事的技巧，所以对信心、意志等良好品德论述不多，重点
放在了实用性较强的技巧方面，希望能为读者提高这方面的能力有所帮助。
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内容概要

知识来自对日常生活的学习。
说话来自对日常生活的积累。
口才决不是只凭一张嘴的事情，而是一种综合能力的体现。
善于说话的人必须具有敏锐的观察力，对事物理解深刻；善于说话的人必须有条理。
懂得分析、判断、推理，思维紧密细腻；要有流畅严密的表达能力，词汇丰富，知识渊博。
只有如此，说话才能一针见血，准确地反映事物的重点。
    说话是一种艺术的同时。
也是一种技巧，我们必须要熟练地掌握这种巧妙的方法，才能够获得成就。
在说话的时候要认清对方，顾虑别人的感受，坦白率直，细心谨慎。
所以每次说话要根据实际的情况，切不可唯我独尊。
因为我们说话的目的是说明一些事情，使人发生兴趣，所以说话要清晰。
要有力度。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<说话尺度办事分寸全知道>>

书籍目录
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属的矛盾  与员工保持适当的距离第四章  和朋友交往不可忽视的秘决  认真对待择友的问题  把握好交
往周期  为自己织一张好的“关系网”  把握好与朋友交往的分寸  求同存异是最好的相处哲学  和朋友
愉快相处，友谊才能天长地久  时刻注意说话的礼仪  倾听朋友说话，把握插话的分寸  给朋友留足面子
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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  为丈夫做出小小的牺牲  对心爱的人不能
无条件地顺从  吵架时不能伤害彼此感情  夫妻间要学会道歉与原谅  夫妻间彼此保留一份自我空间  支
配和控制配偶，又让对方保持愉快第六章  说服别人也是一种艺术  说话因人而异  知彼才能百胜  从满
足对方需要的角度增强说服力  说服别人需要耐心  充分考虑各种因素来增强说服力  通过交流达成对自
己有利的结果  让你的想法征服对方  让对方变被动接受为主动反思  对人忠告也需把握好分寸  利用幽
默的说服力量  有效说服心存抵制的员工  怎样给上司提建议  与上司相处巧“进言”第七章  掌握“批
评’’这门艺术  选择适宜的批评时机  “批评”要因人而异  批评必须能达到一定的目的  让批评有“
春风化雨”的力量  批评别人时要注意的禁忌  按照对方心理承受的能力进行批评  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”是一种间接的批评方法  利用逆反心理批评别
人  上司有效批评下属的技巧  尽量不要触犯领导的尊严  让上司乐于接受你的批评  克制批评上司的欲
望第八章  同事间说话办事宜真诚得体  说话直爽不等于言语毫无顾忌  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  说话要得体、讲究分寸  说话尽可能做到三缄其口  说话要克服“招
人烦”的习惯  说话切忌哕嗦⋯  与人交谈时千万不能口无遮拦  对别人的“隐私”一定要守口如瓶  谈
论性的问题，要有分寸  不可随意和上级开玩笑  不适宜在办公室里说的话就别说  和同事交往一定要避
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章节摘录

一旦伴侣离我们而去，我们就会感到异常孤独，束手无策，这会损害我们健康的自我形象。
因此，我们应该有足够的勇气和力量，用积极的目光看待我们的自我价值。
我们必须学会首先爱自己，然后去爱别人。
否则，我们连自我价值都感觉不到，爱情又从何谈起呢？
此外，许多女性对爱情会产生这样一种错觉：我们的伴侣会用一种我们从不知晓的方式了解我们，会
对我们内心最深处的梦幻和思想了如指掌。
正是这种错觉造成了我们许多浪漫的要求。
我们不但渴望爱情，还渴望永远不再孤独的生活。
恋爱中的男女常常谈到他们对对方的情感达到了“心领神会”的地步，这实际上是指双方的相互认识
达到了一定的高度，彼此已经成为“灵魂上的情人”。
这就是为什么我们总以为我们的爱人了解我们，理解我们，能够预测我们的内心感觉和思想的缘故。
所以，当我们的爱人在现实中不能做到这一点时，我们就感到悲伤和失望，甚至感到对方背叛了自己
。
虽然我们希望如此，但是我们的爱人对我们的思想是无法了解的。
不能期望我们的爱人每时每刻都了解我们内心的要求、渴望以及遭受的心灵的创伤。
总的来说，我们应该对爱人对我们的了解程度负责。
那些希望被别人了解，但是又不主动行动的人往往感到他们成了爱情的牺牲品。
有些人认为：如果我们主动告诉爱人需要什么的话，那么爱情的完美及浪漫的气氛就会遭到破坏。
持有这种观点的人总以为，爱情的特殊性就在于双方对对方要求的敏感和直觉。
但事实却恰恰相反，当你直截了当地告诉对方你的需要，而对方也满足了你的要求，这才是他爱你的
真正体现。
希望爱人对你的内心活动了如指掌是完全不切实际的。
在现实生活中，愿意倾听你的要求和心声，并给予爱抚地回报的爱人已经是相当可贵了。
真正相互了解的男女应该用直率地表达他们的心理活动和渴望的方法来获得他们所追求的爱情，而不
是消极地等待对方用神秘的直觉来察觉对方的内心活动。
缺少真正的、直率的感情交流的男女关系只能产生误解、麻木及心灵上的伤害。
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编辑推荐

《说话尺度办事分寸全知道》：语言是交际的工具，运用语言是一门学问。
说话是一门艺术，是一门值得推敲的艺术，尤其是在人际交往的过程中，说话的好与坏关系到交往成
功与否，而揣摩对方心理，把话说到别人的心里去，是说话得体、动听，从而达到成功的关键因素。
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