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前言

做个会说话会办事的女人在这个节奏飞快、竞争激烈的社会中，女人要想活得从容、获得成功都不是
一件容易的事情。
这个社会对于女人的要求越来越高，女人要想事事处处都能得心应手就更加困难。
女人需要处理的社会关系远比男人复杂：在家里要做好女人，在老人面前要做孝顺女儿，在单位里要
独挡一面，在社会中要有一个好的形象。
这其中的任何一个环节处理不好，都会让女人有挫败感，都会影响其一生的幸福。
做女人难，是因为做女人需要更多的智慧。
要想把自我、家庭、事业、交际等多重元素完美地平衡起来，需要女人付出比男人多得多的心思与努
力。
那么，我们怎样才能活得轻松呢？
答案就是——女人要掌握说话与办事的学问。
俗话说，人生不如意事十之八九。
女人一生中的每一个幸福，几乎都是说话、办事成功的喜悦；而人生中的每一个痛苦，也难脱离难成
其事的失落。
人生的哲学早就告诉了女人：生活的每一个片段都可以归结为说话与办事。
任何一个女人。
若要活得精彩，活得轻松，就绝对少不了掌握能办事、会办事、会说话、说好话的技巧。
女人可以没有很高的学识，没有很好的背景，但当她掌握了说话与办事的学问，就会在没有机会时创
造机会，把别人眼里的不可能变成自己手里的现，实。
反之，即使女人有很优越的条件，依然会事倍功半，依然会活得很累。
可见，说话与办事对每个女人都是至关重要的。
它对于女人事业的发展、理想的实现、生活的幸福等，都有着举足轻重的影响。
翻开色彩斑斓的女性画卷，成功女性比比皆是：有叱咤政坛的铁娘子，有商海弄潮的女强人，有艺术
舞台的明珠，有科技领域的精英⋯⋯这些女中豪杰或气质优雅，或智慧超群，或长袖善舞，她们无不
是说话的高手，办事的能人。
说话与办事可以说是贯穿女人一生的命题，无论是做人与处世，说话与办事都是不可缺少的媒介与工
具。
每个女人都在设计自己的人生，都想实现自己的梦想。
然而，自然有四季，成功只能靠自己把握。
没有人生来就会把话说好、把事办好，一切都是从学习中来，从实践中来。
为此，我们特别推出了《聪明女人说话办事技巧》一书。
本书分别从说话、办事两个宏观方面入手，运用贴近生活的事例，深入阐述了女人说话与办事的学问
与技巧，让读者能在轻松愉悦中吸收和学习一些新的观点及智慧。
本书涉及内容丰富，知识面广且可读性强，观念新颖并有极强的操作性，很多说话、办事的技巧，读
者可以直接应用到生活当中，具有现实的指导意义。
我们相信，没有说不好的话，只有说不好话的人：没有办不成的事，只有办不成事的人。
只要你真正掌握了说话与办事的学问，女人完全可以轻轻松松过一生。
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内容概要

笑口常开，做呵气如兰的女人；新淑女的言谈修养；善用女性独特的办事手腕。

一开口就讨人喜欢；巧言打开社交通道；得体的职场语言；温情绵语拴住男人心；打出女人第一张名
片——礼仪与形象；展现女人的个性与魅力；精心编织办事网络；女人办事有心机；了解办事禁忌，
克服女性弱点。

 本书是成就女人生活与事业的秘典。
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书籍目录

说话篇
 第一章 一开口就讨人喜欢
 好口才显示女人处世的魅力
 把话说到人心坎
 处世不忘形，说话给他人留点自尊
 把握说话的分寸与场合
 让赞美成为习惯
 将指责转化为商量
 委婉拒绝，把感情留住
 对别人的隐私要守口如瓶
 为批评加层“糖衣”
 女人说话讨人喜爱的5个法宝
 第二章 巧言打开社交通道
 言谈修养是女人社交的名片
 三言两语让人一见如故
 自我介绍是女人社交的“开场白”
 找出轻松的话题
 不做无谓的争辩
 与男人交谈有学问
 语带谦虚，女人的矜持不应忽略
 得体的表达方式让人如沐春风
 女人在社交中切忌拨弄是非
 女人社交语言的8个禁忌
 第三章 得体的职场语言
 巧言妙语打开职场机遇之门
 职场女人礼貌用语不可少
 深浅得当，职场语言有讲究
 给上司提意见要讲究方法
 职场也需人情话
 好下属是夸出来的
 幽默的职场语言有神奇效果
 女人在职场要避免口不择言
 女人办公室言谈的5个学问
 第四章 温情绵语拴住男人心
 甜言蜜语的爱情永不褪色
 交谈中多给男人面子
 男人需要女人的肯定
 善解人意的语言令男人“俯首帖耳”
 多一分宽容让婚姻更幸福
 娇柔的语言是女人手中的利剑
 善于与丈夫的朋友交谈
 女人最好不要“河东狮吼”
 女人的唠叨是男人心中永远的痛
 婚姻中的女人不该说的10句话
办事篇
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 第五章 打出女人第一张名片——礼仪与形象
 良好的第一印象是女人办事的敲门砖
 有“礼”走遍天下
 快乐也是一种礼仪
 打造亲和力，孤芳自赏在办事中没有任何意义
 热情的女人给人留下好印象
 做一个仪态端庄的淑女
 缤纷季节穿出女性魅力无穷
 维护女性化特质
 做个优雅的知性女人
 打造完美形象的7个步骤
 第六章 展现女人的个性与魅力
 独特的个性魅力是一种办事资源
 柔情似水，四两也能拨千斤
 气质是女人最美的装饰
 良好的修养助办事顺利
 细致人微，方显女性本色
 办事不可丢失女人味
 独特的风格是独特的资源
 怯懦的女人难办事
 将喜怒哀乐放在口袋里
 塑造魅力女人7要素
 第七章 精心编织办事网络
 好的关系网是办事的关键
 办事先得有人缘
 平时真诚交友，办事也好找朋友
 结交贵人好办事
 不要忽略身边不起眼的人
 女人要善于将同事、同学拉进关系网
 对手是关系网中不可缺少的一部分
 接近成功人士，把握机缘
 女人无须对陌生人充满敌意
 办事网络不可缺少的9种人
 第八章 女人办事有心机
 女人办事方圆兼济易成功
 办事也须以退为进
 难事不直取，绕路易攻关
 聪明女人懂得见机行事
 逆向思维，突破墨守成规的重围
 多为别人着想
 揣摩心理，量体裁衣好办事
 站在对方的立场
 懂得变通，才会事事顺通
 女人办事的6个小“花招”
 第九章 了解办事禁忌，克服女性弱点
 女人办事最忌半途而废
 犹豫不决终害己
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 冲动最容易坏事
 办事不能没有计划
 办事忌讳“脚踩两只船”
 办事不要急功近利
 办事切忌只靠自己
 拖延让你一事无成
 不要不好意思说“不”
 办事切忌好高骛远
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章节摘录

把话说到人心坎把话说到心坎上，说得人们爱听，这样的女人必然讨人喜欢。
在处世中，聪明女人可以充分利用语言能力说服他人，使工作顺利进行：在生活中，聪明女人能用好
口才为人们带来快乐，轻松解除许多不必要的尴尬和摩擦，使自己在调整周围人际关系中得心应手。
说话人人都会，但表达的效果却大相径庭。
能把话说到人心坎的女人讨人喜欢，她们能够使周围的人变得更快乐，使人们的生活变得更加五彩缤
纷，舒心愉快。
有一家建筑公司承包了一个建筑项目，要建造一座规模巨大的办公大楼。
在工程即将结束之际，负责供应内部装饰材料的承包商忽然宣布：他不能如期交货。
这样一来，整个工程就要被搁浅了，可能会受到巨额罚金，遭受重大的损失。
双方争论不休，多次交涉都没有取得任何进展。
建筑公司只好派刘小姐与承包商面谈此事。
刘小姐来到承包商的办公室，微笑着对他说：“东方先生，很高兴见到你，一到您的公司我就打听您
，他们都说您是位爽快的人，都说爽快人好办事，我真幸运。
”“是吗？
”承包商微笑地说。
接着，刘小姐就称赞起他居然拥有如此大规模的一家公司。
承包商说：“这是我花了毕生的心血发展起来的事业，我内心为之感到自豪，你是否愿意到各部门参
观一下呢？
”刘小姐欣然应允。
在参观过程中，刘小姐对他的公司啧啧称赞。
听到如此赞赏，承包商的心里甭提有多高兴了，他声称这里有一些机器是他自己发明的。
刘小姐马上又向他请教机器的具体操作方法，以及工作效率。
到了中午，承包商坚持要请刘小姐吃饭。
他说：“到处都需要装饰材料，但是很少有人像你这样对这一行感兴趣的。
”吃完午饭后，承包商坦言道：“现在，我们该谈正事了。
你来这里的目的我自然知道，但我没想到我们相处竟如此愉快。
我保证你们要的材料能够按期送到。
我这样做会给另外一个生意带来莫大的损失，不过我能承担。
”刘小姐轻而易举地得到了想要的东西。
那批材料按时送到，大厦在契约届满之前便顺利交工了。
女人可以没有很高的学识，没有很好的背景，但一个女人能将话说到人心坎，她就有了办事成功的资
本。
口才好是女人的一种能力，更是一种智慧。
它可以让女人在众人之中脱颖而出，在没有机会时创造机会，把别人眼里的不可能变成现实。
语出心声最能打动人女人把话说到人心坎，就是能用语言的魅力感染人，即说话攻心、至情至性，用
亲切的、发自肺腑的真诚打动人。
因为人都是有感情的，说话能打动人心，生活的道路会越走越宽，人生就会增添无限光彩。
在美国北方的一座小城，有位老人有个牧场，但由于年龄大了，孩子一再要求他到南方的城市同住，
几次请求后，老人决心卖掉牧场。
老人从小就生活在这里，对这个牧场的感情非常深厚，他在这里结婚、生子，度过了一段非常快乐的
时光，这里的每一片草地，每一只牛羊都是他熟悉的，就要走了，老人的留恋之情可想而知。
广告登出后，先后有很多人来看这个牧场，由于老人经管得好，几乎每个来看的人都很满意，出价也
一个比一个高。
但老人并未表态。
来人以为老人对价格不满意，都答应如果出手的话，可以抬高价格。
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这天，有位衣着朴素的带小孩儿的女人敲开了他的房门。
“先生，我很想买这个牧场，可是我只有1万元。
”拥挤在老人房间的商人们哗然大笑：“1万元也跑这儿凑热闹，买一个角落走吧！
”老人望着不好意思的女人，善意地说：“我这牧场起价就是6万元呀？
”可是，女人并没有沮丧，她望着老人真诚地说：“如果你肯把牧场卖给我，先不用过产权证，等我
钱全部到位再过户。
你可以照样住在这里，即便钱全部付清你也可以住。
我们会陪你读报、喝茶、散步、骑马，你的生活习惯还跟从前一样。
”老人抬头看了看她，有些动摇。
女人接着说道：“我知道您在这儿住了很久，很留恋这个地方。
您即使去了城里，也可以随时回来，而且，我保证您的房间保持原样。
如果您觉得不适应城里的生活，您也可以一直住在这里，我们也不会收您一分钱。
”老人听完笑了，这不正是他需要得到的吗？
他没想到这个女人如此厚道、富有爱心。
自然，在商人们惊诧的眼光里，老人把牧场卖给了这个女人。
这个女人就是用自己纯真的爱心、善心打动了老人的，她的每一句话都是为老人着想，真正把话说到
了老人的心坎上，这不事雕琢的朴素的感情是她至情至性的流露，对老人来说是最珍贵的。
在与人交谈过程中，双方的心理活动是呈渐变状态的，这就要求你在和人交谈中掌握说话技巧，把话
说得滴水不漏、恰到好处，正中他人的内心。
这样才能与人更好地沟通，顺利进入对方的内心世界。
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编辑推荐

《聪明女人说话办事技巧》分别从说话、办事两个宏观方面入手，运用贴近生活的事例，深入阐述了
女人说话与办事的学问与技巧，让读者能在轻松愉悦中吸收和学习一些新的观点及智慧。
《聪明女人说话办事技巧》涉及内容丰富，知识面广且可读性强，观念新颖并有极强的操作性，很多
说话、办事的技巧，读者可以直接应用到生活当中，具有现实的指导意义。
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