
第一图书网, tushu007.com
<<把话说得滴水不漏，把事办得恰到>>

图书基本信息

书名：<<把话说得滴水不漏，把事办得恰到好处>>

13位ISBN编号：9787802445338

10位ISBN编号：7802445337

出版时间：2010-1

出版时间：现代出版社

作者：金泽灿

页数：433

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
<<把话说得滴水不漏，把事办得恰到>>

内容概要

　　掌握说话的本领，精通办事的艺术，世界必将被你征服。
　　说话的本领就是能在职场中能言善辩，应付自如；在交际中幽默诙谐，备受关注；在商场中妙语
连珠，左右逢源；在情场中甜言蜜语，反败为胜⋯⋯　　办事的艺术就是能在变化多端、纷繁复杂的
环境中游刃有余地驾驭人生局面，做到逢凶化吉，万事呈祥，把不可能的事变成可能，从而达到人生
目的。
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书籍目录

上篇 把话说得滴水不漏第一章 职场说话口才——良好的口才决定职场前程第一节 职场交际语言基本
功办公室交际谈吐礼仪合理把握与同事说话的分寸与不同品性的人打交道的说话技巧第二节 工作中的
沟通交流技巧积极主动地和上司进行日常交流职场说话怎样八面玲珑向上级汇报工作的窍门让上司乐
于接受你的批评说服上司的技巧拍马不惊马的赞美技巧不适宜在办公室里说的话第三节 求职说话技巧
做自我介绍的要诀面试口头应答的八大要领面试答辩中的口才艺术面试中的交谈技巧和老板谈薪资的
技巧巧妙回答离职原因对准靶心，一矢中的第二章 商务语言艺术——财富金字塔是由嘴巴铸造出来的
第一节 商务交往语言的魅力讲究公关应酬礼仪和说话技巧约会客户的方法与说话术寻找与客户共同话
题的窍门第二节 销售人员的语言修炼介绍自己和产品的艺术接近客户的说话技巧推销用语要有“术”
突破客户13种拒绝的话术第三节 商务谈判的一般说话技巧谈判口才的特征谈判入题技巧谈判时的陈述
技巧谈判时的提问技巧谈判时的回答技巧谈判时的讨价还价技巧第四节 商务谈判的特殊说话技巧道歉
——他赚话头你赚钱拒绝——谈判说“不”不容易打破谈判的僵局沉默——让沉默成金谈判诡道的识
防技巧第三章 社交语言的魅力——和谐的人际关系是一笔宝贵的财富第一节 社交的第一张入场券社
交口才的基本要求称呼和交谈敬辞自我介绍的技巧与陌生人一见如故的诀窍第二节 特殊场景下的说话
技巧突破谈话障碍的技巧画龙点睛的说话艺术交际中的“兜圈子”技术酒席上的说话技巧同女士交谈
应注意的环节第三节 展示良好的个人形象言谈举止“放大”你的形象用信心打磨自己克服谈话中的卑
怯心理在谈话中尽展人格魅力第四节 潇洒的交际沟通语言真诚地赞美他人适度的夸奖和表扬把握分寸
的激励揣着同情心的批评第五节 警惕社交中的语言忌讳交际中说话的原则交际之语忌讳多，留心在平
时改掉不良的谈吐习惯谈论性的问题，要适可而止第四章 婚恋、居家说话技巧——甜言蜜语让生活更
和谐幸福第一节 与异性交往的说话技巧与异性交往说话的基本准则男女交谈的不同语言特点男女交往
距离产生美感异性交往讲话的四大妙术第二节 谈情说爱的语言技巧恋爱，初次见面谈什么初恋女性如
何说话与女性相处的秘诀不失时机地对意中人表述衷情约会中的谈话原则第三节 恋爱中的特殊语言表
达含蓄，使爱情生辉否定艺术在恋爱中的运用斗嘴——增进恋人感情的语言游戏在言语中多放蜜初见
对方父母时的说话技巧第四节 家人之间的说话技巧夫妻间说话的艺术夫妻间宜用的语言妻子的说话技
巧夫妻间禁忌的话说好夫妻间道歉的话说好夫妻间和好的话父母与孩子沟通有方法婆媳之间的说话技
巧第五章 领导说话技巧——领导工作本身就是一门艺术第一节 讲话水平与领导形象领导要充分注意
外表和言谈举止领导讲话应具备的特点善用语言技巧领导说话时要注意的事项第二节 工作沟通与说话
艺术管理需要沟通领导者同下属谈话的艺术让下属言听计从的说话方法领导有效批评下属的技巧说话
巧妙变通的技巧第三节 主持会议与讲话领导者主持会议的语言形象设计领导者主持会议的语言艺术会
议讲话的语言技巧如何在会议上答疑会议语言的套式脱口秀第四节 即席讲话技巧领导者即席讲话的语
言艺术突出个性增强号召力出言有据，使人信服言简意明，讲解深透抓紧题眼，善于发挥对症下药，
效果最佳⋯⋯第六章 演讲辨论口才——充分展示和表达自己的利器下篇 把事办得恰到好处第七章 办
事基本功修炼——自我镀金好办事第八章 办事的常“理”与常“情”——方圆处事，才能左右逢源第
九章 办事的心法——世上无难事，只怕有“心人”第十章 办事的原则与分寸——求人与求于人都有
一把“尺子”第十一章 关系网的营建与维护——选择做青蛙还是做蜘蛛的哲学第十二章 求人办事技
巧——每一个成功都有其与众不同的方法
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章节摘录

　　上篇 把话说得滴水不漏　　第一章 职场说话口才——良好的口才决定职场前程　　第一节 职场
交际语言基本功　　向上级汇报工作的窍门　　作为上司来说，判断其下属是否尊重他的一个重要的
因素，就是下属是否经常向他请示汇报工作。
心胸宽广的上司对于下属懒于或因忽视而很少向其汇报工作也许不太计较，甚至会好心地认为也许是
下属工作太忙，没有时间汇报；也许是认为本来就是他们职责内的事，没必要汇报；或者是这段时间
心情不好，他们不敢来汇报等等。
但对于怀疑型的上司来说，如果出现这种情况，他就会作出各种猜测：下属是否在这段时间内偷懒，
没有完成工作；下属是不是根本就没把他这个领导放在眼里；下属是不是想给他的上司打“小报告”
等等。
对于这种上司，下属应该勤于汇报工作，哪怕你只是完成了整个工作的一个小部分。
如果不经常请示汇报工作，还会埋没你的成绩。
经常请示汇报工作，让上司知道你干了什么，效果如何，这样还可以显示出你对他的尊重。
让他有当领导的感觉。
如果遇到困难和麻烦，上司还可在人力物力上支持你，比你闷着头干要强上千百倍。
　　向上司汇报工作时要塑造一种谦虚谨慎、不骄不躁的形象和风格。
在语气上，不卑不亢，要用平缓的语气，应避免慷慨激昂。
汇报之前，先动手拟好汇报的主要内容，不能太简单，也不能太啰嗦，关键的是要说到点子上。
没有哪一个上司会喜欢啰哩啰嗦而又政绩平平的汇报者。
汇报有时采用书面汇报，有时采取口头汇报。
无论采用什么样的汇报方式，汇报的书面材料一定要准备好，即使是口头汇报，在汇报过后，将一份
书面报告交给他，他会感到你这个人工作认真，而且有条理性。
任何一个上司，都不可能只听汇报而一言不发。
有的上司在你汇报工作时，喜欢向你提问，从而打断你的汇报。
这时你应停下来，耐心地回答上司的提问，不要认为工作没汇报完，失去表现的机会，上司提问，也
是对你重视的一种表现。
须知，你面对的是上司，而不是你的下属。
你耐心地回答了上司的提问，然后再巧妙地接上你未汇报完的部分。
　　下面我们来看一个如何成功地把不利的情况汇报给上司的例子。
　　市建材公司的冯涛从一个用户那里考察回来后，敲响了经理办公室的门。
　　“情况怎样？
”经理劈头就朝冯涛问道。
　　冯涛坐定后，并不急于回答经理的问话，显得有些心事重重的样子。
因为他十分了解经理的脾气，如果直接地将不利的情况汇报给他，经理肯定会不高兴，搞不好还会认
为自己工作不力。
经理见冯涛的样子，已经猜出了肯定是对公司不利的情况，于是改用了另一种方式问道：“情况糟到
什么程度，有没有挽救的可能？
”　　“有！
”这回冯涛回答的倒是十分的干脆。
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编辑推荐

　　会说话，可立身；会办事，可成器。
两者兼备，则无往而不利！
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