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前言

你注意到自己身边那些成功的女人了吧！
当你看到她们谈吐得体地出现在人前时，会不会发出“哇，我也想这样”的感叹呢？
有没有认真地思考过，自己与她们究竟相差在哪些地方？
为什么别人成功了，而我们却只能见证别人的辉煌呢？
    其实不难观察出，成功的女人都很聪明，都有这三个共同点：第一，她们具有独到的说话技巧，一
出口便人木三分；第二，她们具有圆通的办事手段，凡事都能做得尽善尽美；第三，她们拥有智慧的
做人方式，到哪儿都受人欢迎受人关注。
正因如此，在职场中，她们是能干的“白骨精”；在家庭里，她们是贤妻良母；在交际中，她们是魅
力四射的宠儿⋯⋯想想看，一个会说话、会办事、会做人的聪明女人怎么可能不成功呢？
    看到这些，成功便不再像我们想象的那样遥不可及了。
只要我们用心修炼以上三条，就一定可以在激烈的社会竞争中脱颖而出。
大家千万不要失去信心，认为自己根本不会成功。
要知道，你可以和任何一个成功的女性一样，赢得他人羡慕的光环，唯一不足的只是你还需要掌握一
些技巧——当然，也只是一些技巧而已。
只要你敢于面对、勇于超越现状，充分挖掘出自己的潜力，便可以拥有精彩的人生。
    本书就是告诉女性朋友们：要获得成功，就要学习一些为人处世的必备技巧。
本书共分为三篇：    会说话——在这个复杂的人生舞台上，巧言巧语很关键，女人要学会把话说到别
人的心窝里；    会办事——为了争取到更多的机会，女人要圆活处世，这样才可以左右逢源，自由发
展；    会做人——女人需要扮演不同的角色，也就需要不同的交际术，灵活变通的女人才可以成就自
己的如意人生。
    通过这本书，你会找到自己在生活、社交、职场、情感等方方面面所欠缺的和所需要的处世技巧。
只要稍加修炼，无论是说话、办事以后都能成为众人瞩目的焦点，周围的人都会乐于与你交往，你再
也不必烦恼想办的事儿找不到能办的人，再也不仅仅是成功女人的见证者，因为——你人生的辉煌也
将开始。
    现在，就让我们慢慢掀开聪明女人的神秘面纱，一起学习聪明女人的修炼法则，一起享受专属聪明
女人的成功吧！
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内容概要

　　一个女人要想在社会上游刃有余，就必须会说话、会办事、会做人。
只有这样，你的愿望才会达到--爱情更美满，事业更丰收，人生更成功。
　　会说话的女人瞳得修炼魅力声音，让谈话成为一种享受；懂得把话说得恰到好处、滴水不漏，既
悦人又利己；懂得职场、爱情、婚姻、交际场等不同场合的说话技巧，小嘴一张让自己处处受欢迎。
　　会办事的女人瞳得修炼气场，以无形力量赢得你周围的人；懂得观人识人，瞬间看透对方的心思
；懂得扩大人脉圈，难事大事麻烦事都有人倾力相助；懂得发挥女性的优势，处处顺风顺水。
　　会做人的女人瞳得自立自强，不依不靠才能活出精彩的自己；懂得内方外圆，灵活变通，该低头
时就低头；懂得吃亏是福，做人要有长眼光；懂得投入一份人情，收获十份惊喜。
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书籍目录

上篇会说话聪明女人说话有诀窍 第1章聪明女人，从现在起耕耘自己的好福田 修养在嘴唇的一张一合
间 优雅的谈吐，为你开辟人生路 拿捏好尺度，察言观色说好话 修炼魅力声音，让谈话成为一种享受 
言语要简洁，说话要生动 第2章悦人利己，话说得滴水不漏才成功 恰当的赞美是最有效果的人脉语言 
懂得说“不”，会说话的女人自有一套 批评要委婉，时刻为对方准备好台阶 幽默感是俘获人心的秘
密武器 说别人爱听的话，才不会冷场 第3章口吐莲花，小嘴一张人人欢喜 说话有礼数，分寸很重要 怎
样将同样的话说出不同的感觉 善说圆场话，帮人也利己 告别谈话冷场的尴尬 适当地“吹捧”，为你
的人际关系升温 第4章妙语连珠，让自己在职场中八面玲珑 把握面试机会，“说”出成功来 若想游刃
职场，先学会赞美你的同事 让对方心悦诚服地接受你的批评 办公室那点事儿，做得好更要说得好 加
薪问题很重要，如何与上司交谈 第5章巧言善辩，将他人的刁难拒之门外 以“三寸之舌”挽回面子 有
礼貌地拒绝对方无礼的要求 多留“心眼”，提防身边的“小人” 用沉默回绝傲慢清高的人 对别人的
奚落说“No！
” 第6章绵绵情话，令爱情之花永不谢 生活不平淡，甜言蜜语来陪伴 偶尔撒撒娇，生活更幸福 有些话
很伤人，不要经常挂在嘴边 无论多生气都要学会克制 用善意的谎言浇灌甜蜜的爱情 第7章少些抱怨，
拥有和谐的家庭关系并不难 成功女人不八卦、不碎嘴 喋喋不休要不得，女人要有神秘感 有事儿就在
家里说，为亲爱的保留颜面 抱怨得越多，事情越糟糕 别把对方当成自己的“出气筒” 第8章收紧嘴巴
，不该说的话不轻易说 言多必有失，女人说话要谨慎 轻率之言，说出来容易收回来难 不好说的话，
就说得含糊其辞一些 开玩笑不过火，讲究分寸最重要 切勿“得理不让人，无理搅三分” 中篇会办事
聪明女人交际懂手腕 第9章知礼晓仪，办事前要先让别人欣赏你 优雅的举止是女人最美的衣裳 微笑—
—塑造亲和力的一把钥匙 穿衣打扮要得体，外在形象很重要 酒桌上，永远只说该说的话 做有品位的
酒宴女郎，各种礼仪须知道 第10章观人识人，瞬间读懂你周围的人 办事找时机，进门先看人举止 巧
妙地借助称呼拉近彼此的关系 听话听音，通过言谈看人心 细心点，观察对方的肢体语言 通过服装款
式看人的性格 第11章能交善往，轻松应对各种人际关系 聚拢人气，尊重你周围的每一个人 借助贵人
，小女人才能平步青云 不要光看上不看下，忽视了“小人物” 不断盘点、修补自己的关系网 平日多
“交”，关键时候才见“情” 第12章左右逢源，让别人都顺着你行事 成功女人，善于诱导对方多说“
是” 以情相待，让对方无法拒绝 巧妙地说服，让“理解”为你搭桥 投桃报李，建立良好的互动 学会
巧妙暗示，把“坏”话说“好” 第13章掌握尺度，把事办得尽善尽美恰到好处 能忍则忍，小不忍则乱
大谋 以情动人，让对方的天平向你倾斜 求人办事以“礼”服人效率最高 千万不要让小摩擦上升为仇
恨 软磨硬泡，把事儿办巧 第14章有舍有得，做事不钻牛角尖更幸福 懂得放弃，是女人的大智慧 条件
不成熟时，要默默忍耐等待时机 好东西要舍得与别人分享 用吃亏来赢得朋友、赢得信誉 有容乃大，
凡事儿不用太计较 第15章泼洒魅力，善用女性优势方能所向披靡 让“温柔”成为你的“武器” 充分
发挥女“色”魅力，与男人和谐相处 成功并非偶然，要懂得男女搭配 不断提升魅力，让自己处处受
欢迎 心思细腻、做事周全的女人更得人心 下篇会做人聪明女人做人有心眼 第16章活用人情，懂得投
资感情的女人最聪明 成功女人，要学会感情投资 冷庙常烧香，可能会有意外回报 珍惜每一份关系，
不要过河拆桥 尊重——聚拢人气最有效的方法 学会感激帮助你办事儿的人 第17章放低姿态，做人该
低头时就要低头 世上无难事，只要肯求人 女人切不可“死要面子活受罪” 放低姿态，偶尔也要学会
自嘲 低调一点，你会飞得更高 从情人手，获得对方同情好办事儿 第18章赠人玫瑰，帮助别人的女人
有人缘 帮助别人，就等于帮助自己 待人平等，别把人分成三六九等 懂得雪中送炭，让人铭记一生 施
与小恩，不必常常挂在嘴边 发挥女性温柔的特性，多为别人想一想 第19章不依不靠，活出自己的精彩
人生 依靠别人，不如依靠你自己 经济独立——女人的人格才能独立 现实点，“灰姑娘”只是一个童
话 别让他人的“舆论”左右你的生活 不要让自己成为任何人的依附
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章节摘录

版权页：   实际上，对于每一个想要成功或正在追求成功的女人而言，建立一个属于自己的人际关系
网都是非常重要的，这些人际关系其实就是你的资源，与最初的经济原始积累一样重要。
在现实生活中，无论求职还是办事儿，你难免会遇到一些意想不到、无可避免的阻碍，这个时候，你
就会发现“朋友多了路好走”这句话的意义啦！
 那么，MM不免要问了，我们应该怎样盘点和修补自己的关系网呢？
 筛选 首先，你要对你的关系网中的人员进行筛选，把和你生活有直接关系或间接关系的人挑选出来
，记在一个本子上，接下来，把与自己没有多大关系的人记在另一个本子上。
在没事儿时候对与你有直接关系的人进行盘点，看看哪些最近疏于联系，然后马上“修补”，就是多
联系一下。
此外，在办事儿之前，就把本子打开，看看上面的人，你需要找哪些人，这些人有什么关系，处于什
么阶层，你与他们之间的交情如何，如何借助交情深的人找交情不深的人帮忙。
清楚了这些，你在办事儿的时候就有一个比较清楚的“体系”，不会出现不知从哪边人手的状况，成
功率也会大大提高的。
 排序 接下来要做的就是排序，没错，给你的人际关系网进行一次系统的排序，将对你很重要的人排
在第一位。
依次类推，有了这样的排序，你能够清楚地知道，哪些关系现在急需维护与保护，哪些需要一般的照
顾⋯⋯以便于自己制定出具有可行性的交际策略，合理安排自己的时间和精力，发挥最好的成效。
 人生在世，会有很多朋友，有些人可能成为你的姐妹淘或闺蜜，但有的人或许只和你有很短暂的缘分
，交朋友是你情我愿的，勉强不来。
我们应采取弹性的做法，不投缘也没有必要“老死不相往来”，完全都可以列入你的关系网，时不时
地“烧个香”，久而久之，这些人都是你成功路上的助推力。
 记录 另外，建议手上有很多名片的MM应该买一个笔记本，每页贴一个名片，并在名片下面写上一段
关于这个人的资料，这里所说的资料可不是电话和联系方式，而是你对这个人的基本了解，或你们之
间有过的社交事情，以便于有事情找对方帮忙的时候，及时地说出你们之间的关系，方便唤起对方对
你的认识，有利于你们见面时寻找谈资，也有利于你对这个人的把握，更有利于事情的成功。
 综上所述，作为女人的你求人办事的实力全部都显示在你的关系网中。
有能力的女人，常常会不断提升自己的关系网，在这张高质量关系网的帮助下，她常常“无所不能”
。
不过，关系网虽然有助于你办成事儿，但是聪明的你也要经常调整里面的人际关系，因为事事都在变
，你自己也在变，自然关系网也需要随时调整喽！
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媒体关注与评论

把说话练好，是最划算的事。
凶为怎么说，决定你是谁；说对了话，人生节目就由你主持。
    ——蔡康永    用你高妙的说话技巧，营造最好的沟通环境，偷偷抓住别人的心。
    ——刘墉    请放下理直气壮的坏脾气，在适当的时候让一步，不仅可以体现出你的涵养，而且还会
让你成为受人欢迎的女孩。
    ——杨澜    做人要含蓄点，得过且过，不必斤斤计较，水清无鱼，人清无徒，谁又不跟谁一辈子，
一些事放在心中算了。
    ——亦舒    一个人的成功，15％取决于专业知识，85％则取决于社交能力。
    ——戴尔·卡耐基
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编辑推荐

《会说话会办事会做人的女人最聪明全集》中你会找到自己在生活、社交、职场、情感等方方面面所
欠缺的和所需要的处世技巧。
你注意到自己身边那些成功的女人了吧！
当你看到她们谈吐得体地出现在人前时，会不会发出“哇，我也想这样”的感叹呢？
有没有认真地思考过，自己与她们究竟相差在哪些地方？
为什么别人成功了，而我们却只能见证别人的辉煌呢？
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名人推荐

把说话练好，是最划算的事。
因为怎么说，决定你是谁；说对r话，人生节目就由你主持。
 ——蔡康永 用你高妙的说话技巧，营造最好的沟通环境，偷偷抓住别人的心。
 ——刘墉 请放下理直气壮的坏脾气，在适当的时候让一步，不仅可以体现出你的涵养，而且还会让
你成为受人欢迎的女孩。
 ——杨澜 做人要含蓄点，得过且过，不必斤斤计较，水清无鱼，人清无徒，谁又不跟谁一辈子，一
些事放在心中算了。
 ——亦舒 一个人的成功，15％取决于专业知识，85％则取决于社交能力。
 ——戴尔·卡耐基
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