
第一图书网, tushu007.com
<<会说话会办事会做人>>

图书基本信息

书名：<<会说话会办事会做人>>

13位ISBN编号：9787802321182

10位ISBN编号：7802321182

出版时间：2007-5

出版时间：时事出版社

作者：闻君,金波

页数：311

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<会说话会办事会做人>>

内容概要

　　学会做人、学会办事、学会说话，是人生的三大生活技巧，缺一不可。
会做人，也会办事；会办事，要先会做人。
同时，会说话，也是会办事和会做人的重要内涵，掌握了语言艺术，做人可以做得练达，办事可以办
得聪明、圆满。
所以说，掌握了这三大技巧，也就掌握了成功人生的金钥匙，人生一定会过得十分美满。
　　人生在世，离不开三件事：说话、办事和做人。
学会做人、学会办事、学会说话，是人生的三大生活技巧，缺一不可。
要成为一个会说话会办事会做人的人，才能更好的为人处世，在社会、家庭、事业上取得成功。
本书作为一本人生处世指南，向读者讲述说话、办事和做人这三方面的人生哲学和智慧，让每个年轻
人都能受益一生。
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章节摘录

版权页：第一章 生活需要好口才面试语言：助你一举成功现在，人才选择和职业流动越来越频繁，加
之人才市场和劳动就业市场的不断发展与完善，自主择业、双向选择已成为时代的必然。
求职，是每一个渴求工作的人必须过的第一道关。
求职时，除了应有的礼仪，还应掌握面试语言的技巧，这样才能助你成功。
现代社会的竞争日益剧烈，对每个人都提出了种种挑战。
与此同时，却也面临着许多百年难逢的机遇，如何抓住机遇、迎接挑战，成为众多求职者不得不思索
的问题。
要找一个好工作，首先要过面试关。
面试，实际上就是交谈和谈话。
那么，在面试中，需要掌握那些说话技巧呢？
1．措辞简洁、准确在面试交谈中，措辞的简洁和高雅是非常重要的一环。
不讲究措词，或者故弄玄虚，不管谈话内容多好，也不会有很好的效果。
要做到措词简洁高雅，才可能取得好的效果。
说话一般是越简明越好，有些人在叙述一件事情时说了很多话，但还是无法把他的意思表达出来。
听者花了很多时间和精力，仍然不知道他想说明什么东西。
如果你犯有这种毛病，一定要自己矫正。
矫正的最好办法是：在说话之前，先在脑子里作一个初步计划，然后再把要说的东西讲出来。
措词要准确。
词语选用得好，句子就会造得严谨而优美。
因此，在面试中要特别讲究词语的运用，词语运用得好，就会增强答辩的表达效果。
面试中除了恰当地选用词语外，更要恰当地运用语句。
因为你要针对试题或者提问答辩，必须运用一系列的语句，才能切中题旨、阐明自己的思想。
如果语句运用不好，那么就很难取得令人满意的效果。
2．注意声调、语气和音量面试时，谈话的速度、音量、声调及语气等，对于面试的效果都有微妙的
影响。
因为谈话的声调、语气和音量的大小可以反映出一个人的心态，可以反映出你对该单位是否感兴趣，
还可以反映出你是冷静还是激动，是谦虚还是自负。
因此，答问时不宜讲得太快，也不宜讲得太慢，口齿要清楚，吐字应清晰，要根据主考官的反应不断
地调整你的语调。
回答内容也应随机应变，主考官感兴趣的地方详细一点，不感兴趣的地方简略一点。
充分体现你对该单位的兴趣，体现你的冷静、诚恳与谦虚。
3．巧妙应答应答是面试的主要形式。
高明的应答技巧能提高面试成绩，获得胜利。
不管对方是什么问题，都要作出回答。
这是最基本的原则，对于考官的问题，有的虽然刁钻，但可能是测试你的应答技巧、反应能力，因此
你更应回答。
在回答问题的过程中，对有些涉及到专业性很强的问题，而你又确实不懂，你就坦率承认。
千万别说“我想想⋯⋯”，因为再怎么想也不会结果，反而会给考官留下不懂装懂的印象，有时考官
出这一类的问题纯粹是想验证一下你是否诚实，如果你坦率承认自己不懂，就正好通过了考官对你在
这方面的测评。
有些问题如果硬要回答，会漏洞百出。
比如：考官问你“如果把这个职位交给你，你有什么样的工作计划？
”如果你有很熟练的相关工作经验和对这个单位状况的分析，也许能说出大体意思。
否则，你就回答：“我只有在接手这个职位后，才能根据实际情况制定相应的工作计划。
”这样考官认为你是一个稳重、比较重实际的人。
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有些问题要想正面回答等于是否定自己，因此要设法将可能否定自己的话，转化成肯定自己的话。
例如：考官问你，是否曾在食品厂工作过？
然而你却只在酒厂工作过。
如果你据实回答这个问题，答案只能是“没有”。
你可以这样说：“没在食品厂工作过。
但我在酒厂工作多年，我认为酒厂与食品厂在某些工艺上有相似之处，而且企业管理应该是相通的。
”这等于变否定为肯定的回答。
主考官有时会问一些“很大”的题目，比如“说说你自己”，至于说“你自己”什么，并没有限定，
但他要的答案并不是“你自己”事无巨细的全部，因此你必须“大”题目“小”回答，围绕你应聘的
职位来谈，以“说说你自己”的为例，“小”在与应聘岗位相关的知识、技能、经验方面即可，考官
如果有兴趣再了解你的其他情况，他会发问的。
这样的问题往往出现在面试开始时，因此你必须有意识地把话题拉到你的能力、性格优点、学识、经
验等方面来，不能错过这样的好机会。
有时，主考官会针对应试者的心理，提一些较为难以回答的问题，其特点是：攻势凌厉不留情面，一
针见血，而且你难以拒绝回答。
如：“你是不是看中我们单位待遇高？
”“原单位为什么解雇你？
”“你的缺点是什么？
”“原单位不论规模、声誉、效益，还是工资待遇都比我们强，你为何往低处走？
”“你认为你的能力能胜任这个职位吗？
”这些难题，回答不好，等于把自己逼上了绝路。
回答这些难题，不妨采取避其锋芒、暗渡陈仓或避重就轻等方法，变被动为主动，把问题转向可以庄
重操纵的方面来。
例举说明：问：“你是不是看中我们单位的待遇高？
”回答：“对职工来说希望效益好，效益好来自科学的管理体制。
待遇好的单位不难找，但真正管理有方的单位并不太多。
”极其巧妙不露痕迹地赞扬了该企业。
问：“原单位为何解雇你？
”回答：“不是解雇，是我辞职。
因为我认为原单位任人唯亲，我不想在那里虚度光阴。
”问：“原单位在规模、声誉、效益、待遇远胜于我们，你为何要来我们这里？
”回答：“一个人的价值不仅仅体现在工资待遇上，一个人的成功靠的不是树大好乘凉，只要有用武
之地，不管在什么地方都能体现自己的价值和成功。
”未直接回答，却表明自己的自信和抱负。
问：“你的缺点是什么？
”回答：“我有很多缺点，但我相信我的一些缺点不会影响自己的优点。
”有些问题太过刁钻，而且实在无法回答，不妨反戈一击，反问对方，也能起到意想不到的效果。
4．适当提问有些求职者可能担心，面试中间主考官问题合适吗？
主考官是否会反感？
这种顾虑是多余的。
面试中应聘者提问是应当的、必需的，很多主考官还希望应聘者提问题，关键是看你提什么问题。
如果你涉及的大多是“票子、房子、车子”之类，主考官有可能不高兴。
当然，这些问题也可提，但最好留在最后提。
如果你提的问题侧重于工作，侧重于求职本身，主考官多少会有意无意地向你透露一些你想知道的信
息的。
通常是在面试结束的时候，主考官会问你，有什么问题要问。
这不仅仅是一种礼貌和客套，其含意更深。
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根据调查显示：90%的主管在面试求职者时，希望你能提出问题。
这是个再次展示能力的好机会。
不过，千万别问待遇、红利等有关自身利益的问题，而是问一些有关用人单位存在的某些问题、面试
前你又有过充分准备并预设有答案的问题。
比如：可以问公司的某件产品质量好、价钱适宜却又未能打开市场的问题，一旦你如此发问，考官可
能会立即来了兴趣，可能前面对你否定了，这时或许要重新考虑。
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编辑推荐

《会说话 会办事 会做人》说话的技巧最重要，打造人脉好办事，做人要有好心态。
学会做人，对于每个人来说，并非一时之功，需要用一生的光阴去思考和实践，活到老，学到老。
因此，我们应该常常警醒自己，不断学习、丰富人生。
做人与做事是相辅相成的，会做人是为了更好地做事。
同时也只有通过做事，才能更好地学会如何去做人。
做人与办事，离不开日常交往，而语言又是人际交往的媒介。
因此，拥有会说话的本领，也是美满人生的重要课题。
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