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前言

　　人际关系大师戴尔.卡耐基曾说：“一个人的成功，15％取决于专业知识，85％取决于口才艺术。
”　　当今社会，很难找到一个不需要口才的行业。
事实上，随着社会的多元化发展，像管理、记者、导游、营销、服务、教师、主持人等职业越来越讲
究口才的艺术性，口才已经成为人们生活中不可缺少的技能。
拥有好口才，就像拥有了成功的砝码，成为许多人孜孜不倦的追求。
　　口才好会让人如沐春风，极为受用，小则可以让人快乐，大则可以办成大事；口才不好，小则会
招来祸患，大则可以丧命。
舌头是圆的，也是软的，又圆又软的舌头能把“丑话”说成“好话”，也能把“好话”说成“丑话”
。
　　古代有一位国王，一天晚上做了一个梦，梦見自己满嘴的牙都摔了。
于是，他就找了两位解梦的人。
国王问他们：“为什么我会梦见自己满口的牙全掉了呢？
”第一个解梦的人就说：“皇上.梦的意思是，在你所有的亲属都死去以后，你才能死，一个都不剩。
”皇上一听，龙颜大怒，杖打了他100大棍。
第二个解梦人说：“至高无上的皇上，梦的意思是，您将是您所有亲属当中最长寿的一位呀！
”皇上听了很高兴，便拿出了100枚金币，赏给了第二位解梦的人。
　　同样的事情，同样的內容，为什么一个会挨打，另一个却受到嘉奖呢？
因为挨打的人不会说话。
受奖的人全说话而已。
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内容概要

　　“精诚所至，金石为开”，好口才的第一步就是要让人感觉到你的热心和诚意。
“有了巧舌加诚意，就能够用一根头发牵动一头大象”。
拥有好口才，就增加了成功的砝码。
《会说话：会办事：会做人》以生动真实的事例和形形色色的故事深入浅出地向你展示了社会生活中
最直接、最便利、最有效的说话办事技巧，教给你如何运用最巧妙的语言把话说到对方心里头。
 人际关系大师戴尔·卡耐基曾说：“一个人的成功，15％取决于专业知识，85％取决于口才艺术。
”会说话、会办事、会做人，别人就容易接纳你、尊重你、帮助你、满足你，你的愿望就会达到。
《会说话：会办事：会做人》以生动真实的事例和形形色色的故事深入浅出地向你展示了社会生活中
最直接、最便利、最有效的说话办事技巧，教给你如何运用最巧妙的语言把话说到对方心里头。
它能给你起到“抛砖引玉”的作用，使你进入“柳暗花明又一村”的境界，叩开你智慧的心扉，让你
在成功的道路上风雨无阻！
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书籍目录

第一章 会说话是一种资本1.口才决定事业的成败2.好口才是成功的敲门砖3.好口才是练出来的4.丰富你
的说话内容5.注意语言的朴素美第二章 巧说话，让你更讨人喜欢1.恰到好处地做好自我介绍2.掌握一见
如故的说话技巧3.讲究称呼的艺术4.说话时给人留下美好的印象5.让人感觉到你的热心和诚意6.言不在
多，达意则灵7.说得好不如说得巧第三章 灵活机智，广结善缘聚人脉1.多讲“良言”，少说“恶语”2.
管好自己的嘴巴很重要3.话要说到点子上4.不要做争强好胜的“嘴上英雄”5.到什么山上唱什么歌6.给
“谎言”系上红丝带7.正话反说攻人心8.这样说“不”最艺术9.包装你的语言，让人接受和信服第四章 
能说会道，求人办事少发愁1.以“礼”服人好办事2.恰到好处地赞美别人3.求助他人时学会巧开口4.说
话要留有空间5.甜嘴巴，好办事6.巧妙利用同事为你办事7.“软磨硬泡”能办成大事8.张嘴借钱要懂策
略第五章 风趣幽默，一言九鼎威力大1.幽默是一种快乐的力量2.幽默的威力大无穷3.幽默虽好，但不能
滥用4.幽默地拒绝更有效5.与同事分享幽默的乐趣6.在轻松愉快中完成交易7.谈判时也可以适度的运用
幽默8.幽默是演讲中的“食盐”9.幽默是爱情的催化剂10.幽默让家庭的土壤开出趣味之花第六章 左右
逢源，职场中游刃有余1.不要在同事面前过多炫耀自己2.不要做办公室里的“长舌妇”3.礼让三分，同
事间不要计较只言片语4.委婉表达，避免与同事“交火5.不要在办公室议论自己的上司6.多给同事留“
面子”7.跟难“对付”的同事搞好关系8.有些话不可在办公室里乱讲第七章 娴熟得体，平步青云晋升
快1.良好的沟通能赢得上司的青睐2.维护好领导的面子和尊严3.和自己的领导友好相处4.善于运用赞扬
的艺术5.抓住领导的心理进行交谈6.把握好与领导谈话的分寸7.运用幽默的力量让领导笑口常开8.用好
口才争取自己的应得利益9.慎重地给领导提建议第八章 口吐莲花，宾客迎门财路畅1.说好开场白，生
意自然来2.从顾客的兴趣爱好进入“正题”3.和气生财，互利共赢4.巧言妙语好推销5.诚实守信，以诚
待人6.顾客就是“上帝”7.对顾客要实话实说第九章 出口成章 ，慷慨激昂赢四座1.开个好头，演讲并
不难2.多下功夫，克服紧张心理3.演讲要做到简洁有力4.情感是演讲生命力的源泉5.培养应变和控场能
力6.编筐编篓，全在收口第十章 铁嘴铜牙，智勇兼备得先机1.在和谐的氛围里开始谈判2.巧妙运用各种
技巧说服对方3.投石问路，摸清底细4.掌握好“答”的技巧5.调整好心态，成为最后的赢家6.“拖延时
间”用处多第十一章 言为心声，甜言蜜语爱义浓1.夫妻对话是大有学问的2.少一份猜疑，多一份信任3.
婚姻需要“唠叨”的雕琢4.会“撒娇”的女人更讨人喜欢5.斗嘴要遵守一定的原则6.夫妻间也需保留一
些小秘密7.探清虚实再开口8.吵架是夫妻生活中不可缺少的元素9.夫妻和解要讲技巧
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章节摘录

　　第一章　会说话是一种资本　　1.口才决定事业的成败　　事业成功与否离不开口才。
好的口才可以使我们获得别人的同情、帮助，与人合作，受到他人的赞赏。
　　在我们的一生中，拥有好的口才，有助手我们生活愉快、工作顺利、事业有成，锦上添花！
好的口才可使经商者顾客盈门，财通三江；好的口才可以使合家欢乐，其乐融融；好的口才如战鼓催
征，雄兵开拔，如江水直下，一泻千里，如绵绵春雨，滋润心田。
　　我们每天都要处理很多事情，或者和自己有直接关系，或者与自己身边的人有关。
如果我们处理不好，就会让我们的生活陷入被动的局面，如果我们拥有了良好的口才，这一切就会变
得十分容易。
　　事业的成功和失败，往往决定于某一次谈话，这话一点也不夸张。
美国人类行为科学研究者汤姆士指出：　“说话的能力是成名的捷径。
它能使人显赫，鹤立鸡群。
能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。
它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。
”　　1940年，正当美、英、苏等国家共同抗击纳粹德国的关键时刻，英国处在欧洲反法西斯的最前
线，由于黄金已经枯竭，根本无力按照“现购自运”的原则从美国手中获取军事装备。
作为英国的重要盟友，罗斯福深知唇齿相依的道理。
在反法西斯战争旷日持久的情况下，英国一旦被纳粹击溃，希特勒一朝得势，势必严重威胁到美国的
利益。
美国全力支持英国是理所当然的事情。
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编辑推荐

　　《会说话：会办事：会做人》告诉你：一个人的成功，15％取决于专业知识，85％取决于口才艺
术。
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