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前言

要想在当今社会立足，在人际交往中获得一个好人缘，那离不开三宝：会说话、会办事、会做人。
首先会说话是会办事和会做人的前提，只有你会说话，那么才可以把事做的圆满，做人才可以做的练
达。
    我们天天在说话，但是却不一定能把话说好，会说话就是要把话说得活，说的精，说得巧。
并且要明白什么时候该说什么话，要把话说到对方心坎上，这才能达到说话的目的。
会说话是一种高深的智慧，需要我们不断的学习和积累。
俗话说得好：良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。
会说话的人能够把自己的意图表达清楚，并且让人乐意接受。
一个人的说话水平表现了他的知识和涵养，如果不懂如何说话，那么不仅办不成事，甚至会影响彼此
的感情。
    会办事是对一个人行为上的要求，一个人用什么样的态度和方法办事，体现了他的追求，也决定事
情会取得不同的结果，如何办事直接影响着事情的发展态势。
世界上没有办不成的事，只有不会办事的人，会办事的人能够在纷繁复杂的局面下轻松应对f不会办事
的人会把一件非常简单的事，搞得很复杂，会不会办事不是天生的，而是后天习得的。
    会做人代表一个人会处理与不同人之间的关系，并且能够做到游刃有余，赢得他人的信任和尊重，
会做人是上升到了更高深的境界，会做人的基本要求是：会让人、敬人、爱人、宽容别人、善待别人
、尊敬别人；不张扬、不狂傲、不显露、不虚伪。
做到这几点你就能得到好人缘，但是要修炼到最高境界仍需要在生活中不断磨炼，才能从一个普通人
变得不普通，最后得以达到鹤立鸡群的境界。
    会说话、会办事、会做人，不是一朝一夕能练就的，每个人都需要通过后天的学习来获得正确的理
念和行为上的正确方法，本书是本着实用和方便的原则，将日常生活中最有效、实用的口才技巧、精
明处事之道、完美的做人方略提供给读者，使读者在短期内的说话、办事、做人技巧得到提升，使你
在任何场合都能做到左右逢源，得心应手。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<会说话 会办事 会做人 大全集>>

内容概要

　　会说话、会办事、会做人，不是一朝一夕能练就的，每个人都需要通过后天的学习来获得正确的
理念和行为上的正确方法，《会说话会办事会做人(超值典藏版)》是本着实用和方便的原则，将日常
生活中最有效、实用的口才技巧、精明处事之道、完美的做人方略提供给读者，使读者在短期内的说
话、办事、做人技巧得到提升，使你在任何场合都能做到左右逢源，得心应手。
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书籍目录

上篇说话篇
第一章好口才是受用一生的资本
第一节口才关系到成败得失
第二节会说话胜过说好话
第三节说不出是因为没话题
第四节打造自己从谈吐开始
第五节雄辩胜于千军万马
第六节沉默比聒噪更有震撼力
第七节不是谁都可以自嘲
第八节 口才关系到“全才”
第二章话一出口，便知有没有
第一节让第一句是最好的开始
第二节什么样的话题会“一呼百应”
第三节层层深入，打开别人的话匣子
第四节陈述利害，有理走遍天下
第五节因势利导，不借题发挥
第六节实话实说也要巧，坏话坏说会更糟
第七节四两拨千斤，激将之法仍可行
第三章不敢说是心理作祟
第一节恐惧，让舌头打了卷
第二节自信，让说话更容易
第三节紧张感，亦能为我所用
第四节没口才是因为没有正确的认识
第五节不是只有你才会怯场
第六节有胆说话是苦练的成果
第七节气氛，无压的环境更利于说话
第四章掌握说“不”的诀窍
第一节被拒绝要给自己留脸
第二节将“上谕”暂时放到一边
第三节讲人情，留后路
第四节委婉说话尊重他人
第五节学会说话拐个弯
第六节说话“老实”是笨蛋的表现
第七节谎言也可营造美
第五章赞美和批评，各有千秋
第一节发挥赞美的巨大力量
第二节赞美让一切更和谐
第三节用赞美浇灌贫瘠的内心
第四节技巧性的赞美让人易于接受
第五节批评是万不得已的下策
第六节为批评穿上“糖衣”
第七节批评不能不顾及别人的面子
第八节点到为止，多说无益
第六章用甜言蜜语来打动对方
第一节留好印象的关键在第一次谈话
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第二节用语言攻势哄到对方心软
第三节教你巧妙应对“魔鬼问题”
第四节真情、实情是打开对方心门的钥匙
第五节如何说抱怨的话
第六节如何说“我爱你”
第七节爱情需要甜言蜜语
中篇办事篇
第一章形象是人的第一张名片
第一节办事前先要注重外表
第二节办事不能穿得随随便便
第三节征服别人的第一印象
第四节让时尚成为迷人的利器
第五节拿出老总的派头
第六节办事绝不可以失礼
第七节逢人微笑好办事
第八节目光柔和更亲切
第二章如何把握办事的分寸
第一节看准时机再求人
第二节办事前先留出后路
第三节事有轻重缓急，不可同日而语
第四节看好火候，办事自然马到成功
第五节办事不是讲面子的时候
第六节吝啬只会坏事
第七节办事最好避开品行不端之人
第三章大事滴水不漏，小事得过且过
第一节装糊涂是左右逢源的保护伞
第二节过分计较会让别人疏远你
第三节 “糊涂”其实更显大气
第四节如何分清真糊涂和假糊涂
第五节做聪明事的人往往都会装糊涂
第六节难得糊涂，不失为人生的真谛
第七节从糊涂中看人生百态的智慧
第四章办好事关键是用好人
第一节用“情”来感染领导
第二节借领导好办事
第三节要“捧”着领导才能办成事
第四节靠关系办事
第五节尝试一下“头等舱”的感觉
第六节共同点能拉近距离
第七节给名人留下深刻印象
第八节获取名人的帮助
第五章吃亏是一种别样的福祉
第一节学会吃亏，是为了不吃亏
第二节贪小便宜会吃大亏
第三节利益允许，不妨让他几分
第四节许多时候都不能不忍
第五节忍能高枕无忧，不忍大祸临头
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第六节想得到一定要敢于舍弃
第六章说到做到，誓做最好
第一节人生方向要明确
第二节光说不做不会成功
第三节伺机而动，一举成功
第四节有备无患，多多益善
第五节冒险和尝试，不挑战哪能成功
第六节面对困难，你弱它会强
第七节有勇有谋，不做逞强的匹夫
第七章人多好办事
第一节“关系网”是办事的秘密武器
第二节人脉竞争，新时代的新要求
第三节“感情投资”要趁早
第四节“冷庙”也要拜一拜
第五节好人脉会发挥意想不到的作用
第六节成功等于知识+关系
第七节人脉是获得情报的介质
第八章办事中的心理学攻略
第一节犯错误效应——白玉无瑕更珍贵
第二节杜根定律——要赢就要有绝对的自信
第三节角色置换效应——交往
第四节双方进行角色的互换
第五节交往适度定律——人际投资不可过多
第六节“刺猬”法则——什么样的距离大家都能接受
第七节 近因效应——最近表现远胜于光辉的从前
第九章不让拖拉占用我们的时间
第一节别为拖拉付出代价
第二节下狠心和拖拉说“拜拜”
第三节管理时间和精力是终身的事业
第四节管理时间要知道的“十八条”
第五节学会节约，让时间更充盈
第六节出奇制胜，办好事要有高招
第七节就事论事，办事要快刀斩乱麻
⋯⋯
下篇做人篇
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章节摘录

版权页：   沉默也是一种战术，如果我们能够恰到好处地运用沉默，就能起到“此时无声胜有声”的
独特功效。
虽然言语的波浪永远在我们的头上面喧哗，而我们的内心深处却永远是沉默的。
 人们经常说：舌头是世界上最好也是最坏的东西。
因为它可以助人成事，将坏的说成好的；也可以害人败事，将好的说成坏的。
正是因为这一点，人们在开口说话前一定要谨慎思考。
在没有想清楚究竟应该说什么话的时候，适当地保持沉默，暂时让舌头停止工作，也未尝不是一件好
事。
 生活之中，每一个人都能体会到：安静的环境最能让人放松神经，让理智得到恢复。
这是因为嘈杂会让我们的大脑失去判断力，从而会贸然地作出错误的决定，说出不应该说的话。
由此可见，让自己沉默一会儿，给大脑一点思考的时间，将更有助于你说出正确的话。
即便针对那些故意找碴儿的人，也可以用不变来应对万变，除了语言可以变成我们的武器，沉默也一
样可以产生巨大的力量，让对方重新审视你。
 小王是某工厂一名工人，一天他的一位农村亲戚来看他，顺便给他带来了几只老母鸡。
亲戚走后，小王打算养着这几只母鸡，让它们下蛋，于是小王就在厂里围墙的角落上垒了个鸡圈，将
老母鸡放在里面饲养。
 过了没几天，这事被厂领导发现了，领导让人劝小王将母鸡处理掉，并拆除鸡圈。
最终小王也没有执行，于是厂长就派人强行抓鸡拆圈。
小王对此很是气愤，他跑到厂长办公室去大吵大闹，而厂长正在办公室坐着，专注地看一份文件，一
直就没有抬头，也不理会小王的大吵大闹。
吵了一会儿，小王觉得没什么意思了，这时厂长拉开写字台的抽屉，甩出一份处理决定给了小王，并
告诉他，以后如若再出现类似事件，就勒令其搬出厂区去住，说完厂长就拂袖而去。
 此时，小王的火气全消，他低着头像斗败的公鸡一样回去了。
 在这次争执过程中，一方大吵大闹，以语言作为武器来攻击对方；而另一方则保持沉默，用无声作为
反击，轻松地产生了震撼力量，让对方认识到了自己的失礼之处，可谓不用一兵一卒便赢得胜利。
 要说出自己心里的感受。
虽说勇于表达是一件正确的事，人们不应该压抑自己内心的想法，但在生活实践中，我们又可以发现
，并不是任何时候任何事都要说出来才能达到目的，在人际交往过程中，适当地采取沉默，有时候更
有助于我们的表达。
当然，沉默并不代表软弱，也不代表放弃，它同样也是一种态度的表示。
 人们往往会误会沉默的含义，认为沉默就是一言不发，任凭别人说破天也不开口表达自己的意愿。
而真正的沉默并非如此，它是利用人的眼神、表情以及身体语言等各种方式，综合地展示自己的内心
想法。
沉默并不是单一的，它也可以表达丰富的含义，人们选择沉默有时是为了避免矛盾冲突，有时则是以
另一种方式来暗示自己的态度。
下面这个关于沉默的故事正好说明这一点： 古时候，有个以养马为生的农民。
一日，他牵着一匹烈马到集市上去卖，途中感到饥饿，于是到一家小饭馆去吃饭。
他刚坐下，看见有一个商人模样的人也牵着一匹马走了过来，那个人顺手也要将马拴在这个农民拴马
的那棵树上。
农民见了急忙过去对商人说：“我这匹马还没有驯服，秉性十分暴躁，它会把你的马踢死的，所以你
还是拴到别处吧。
”谁知，那商人非但不听农民的劝告，还十分无礼地说了几句很难听的话，把马拴好后也进了小饭馆
。
 正当大家都在用餐时，就听见外面响起了马的嘶叫声，人们急忙跑出来看发生了什么事。
商人和农民也跑了出来，只见商人的马已经躺在地上奄奄一息了，不用说，肯定是被农民的马踢伤的
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。
于是，商人拽住农民不放，要农民赔他的马，否则就拉他去见官。
农民自然没有钱赔他，于是他们闹到了衙门。
县官听完商人的讲述之后，向农民提出了许多问题，可农民始终装作没听见，闭口不言。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<会说话 会办事 会做人 大全集>>

编辑推荐

《会说话会办事会做人(超值典藏版)》编辑推荐：要想在当今社会立足，在人际交往中获得一个好人
缘，那离不开三宝：会说话、会办事、会做人。
会说话是会办事和会做人的前提，只有你会说话，说好话。
那么才可以把事做的圆满，做人才可以做的练达。
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