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前言

人生在世，无非是做三件事：说话、办事和做人。
一个人要想在社会上吃得开，就必须掌握立身处世的三大技巧：会说话、会办事、会做人。
具备了这三者，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。
从三者关系的角度来看，会说话是会办事的前提，会说话的人，办事能力就会相应提高，在这个社会
上求人办事就会游刃有余，做人也就一定很成功。
会办事是会做人的必要条件，只有善于办事，你才可以得到别人的认可。
会做人首先要学会说话和办事，成功总是垂青于善于说话和巧干办事的人，因为人离不开说话和办事
，这是会做人的基本功和必修课。
掌握了说话、办事、做人这三大技巧，也就掌握了成功的金钥匙，必将在人生的道路上无往而不胜。
说话，即口头的语言交际，不但是人类有别于其他动物的主要标志之一，而且是人类数十万年来得以
繁衍生息、生存发展的一种重要手段。
在人类发展已经步入新世纪的今天，科技与信息革命所掀起的新浪潮正汹涌澎湃，巨浪滔天，说话不
仅成了人们日常生活的一个重要组成部分，更是人们事业成败的一个举足轻重的先决条件。
在现代社会里，人之离不开说话，犹如鱼离不开水。
我国著名散文家朱自清说：“人生不外言动，除了动就只有言，所谓人情世故，一半是在说话里。
”俗话说：“一句话让人跳，一句话让人笑。
”说话能力体现着一个人的内涵、素质。
一个说话讲究艺术的人说出的话，常常是说理切，举事赅、择辞精，喻世明，轻重有度、褒贬有节、
进退有余地、游刃有空间，可陶冶他人之情操，也可为济世与良药；可以体现个人的雄才大略，更能
提高个人的社会地位。
因而，一个人能否把握说话的艺术，对其人生的成败是非常重要的。
说话能力，不是天生的，而是通过不断地练习培养出来的。
本书上篇通过具体生动的案例，深入浅出地阐述了练就卓越口才的途径、必知的各种说话技巧、禁忌
和分寸，包括怎样把话说到别人心窝里、怎样拒绝而不得罪别人、怎样得体赞美别人、怎样打动别人
按你说的做、怎样说好难说的话、怎样运用幽默，以及在谈判、恋爱、交友、推销中的说话方法和技
巧，帮助读者轻松掌握各个领域的说话艺术，提高自己的说话能力，在错综复杂的人际关系网络中应
付自如。
俗话说：“一个篱笆三个桩，一个好汉三个帮。
”不论你是能人还是庸人，聪明人还是愚笨人，管理者还是打工者，只有当你得到别人的帮助并帮助
别人的时候，才能生存。
正是由于人与人之间这种相求相助，我们的社会才充满了温馨友爱，各项事业才得以兴旺发达。
然而，当你为了生计而四处奔波已经很劳累的时候，偏偏又遇上件为难事，这时候你需要察言观色，
点头哈腰地去求人，至于事情能不能办成，就要看人家乐意不乐意，高兴不高兴，等等。
所谓“上山擒虎易，求人办事难”。
只要求人办事就可能碰到种种的难处。
人不是万能的，知识、能力、财富都是有限的，所以求人办事是家常便饭。
尤其在当今社会，竞争日趋激烈，每个人都承受着生活所带来的巨大压力，都强烈地渴望事业的成功
与辉煌，生活的幸福与美满。
这个社会讲究“能干的不如会干的”。
这种时候求人办事的作用就日益凸现出来了。
可就是有人四处碰壁，一无所获，终生默默无闻；相反，有的人却如鱼得水，一帆风顺。
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内容概要

说话、办事、做人是我们活在世上每天都离不开的事情，也是构成我们整个人生的三大基本要素，社
会上那些所谓吃得开的成功人士，其实就是在这三个方面掌握着出色的技巧，能在日常生活中说对每
句话，办成每件事，同时做人也非常到位的人。
可以说，说话、办事、做人是决定一个人一生成败的三大支撑点，会其一可立身，会其二可出众，会
其三则无往而不胜。
    《会说话 会办事 会做人(超值白金版)》上篇通过具体生动的案例，深入浅出地阐述了练就卓越口才
的途径、必知的各种说话技巧、禁忌和分寸，包括怎样把话说到别人心窝里、怎样拒绝而不得罪别人
、怎样得体赞美别人、怎样打动别人按你说的做、怎样说好难说的话、怎样运用幽默，以及在谈判、
恋爱、交友、推销中的说话方法和技巧，帮助读者轻松掌握各个领域的说话艺术，提高自己的说话能
力，在错综复杂的人际关系网络中应付自如。
    中篇结合当今社会人际关系的特点和规律，从办事的心态、办事的形象仪表、办事的尺度和分寸，
以及如何利用关系网办事、如何通过送礼和宴请办事、如何借助贵人办事、如何转弯抹角办事、如何
厚脸黑皮突破办事的障碍等方面，全面阐述了种种办事的方法、手段、技巧，帮助读者掌握办事的艺
术，迅速提高办事能力，有效利用各种资源达到办事的目的。
    下篇借鉴和汲取了我国传统处世智慧的精华，对人们行走社会必须具备的做人智慧进行了全面的归
纳和总结，详尽揭示了做事先做人、低调做人、做人的方与圆、糊涂之道、中庸、诚信、厚黑、忍让
等具有普遍意义的做人方法和规律，让人们在如何做人上有章可循，在为人处世的过程中，讲究策略
，讲究变通之道，从而建立良好的人际关系，灵活机智地应对人情世故。
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书籍目录

上篇 会说话  第一章 开口是金：突破说话的心理障碍    找出恐惧的根源    培养自信心    让紧张感为我所
用    身体克服恐惧法    积极地暗示自己    正确认识自己的说话能力    扼住恐惧的咽喉    怯场绝不是你的
专利    心病还要心来医    胆子是练出来的    主动营造减压的气氛    绝不放过每一个练习的机会  第二章 
嘴上带把尺：说话讲分寸    不该说的“四话”    不揭他人短，给人留台阶    滑稽≠幽默    瞅准对象说好
话    用恰当的方式说恰当的话    “常有理”最终会变成“常无理”    开玩笑不能越过底线    挖掉语言的
肿瘤——口头禅    过分自夸不过是在显示自己浅薄    责备他人其实是在掩饰自己的过错  第三章 得体赞
美：让你更讨人喜欢    男人和女人，赞美有“性”别    给他最想要的赞美    恰如其分的一句恭维有时
胜过10句赞美    源自心灵深处的赞美才有力量    以“第三者”的口吻赞美    与众不同的赞美最中听    多
在背后说他好    推测性赞美让他美梦成真  第四章 巧妙拒绝：学会说“不”的艺术    拒绝求爱这样说    
多说“不过”和“但是”    拒绝领导不要让他难堪    从对方口中找到拒绝的理由    装聋作哑轻松搞定
对方    找一个替身代你说“不”    贬低自我让对方知难而退    在拖延中解决问题    抬出“后台老板”  
第五章 谈吐不凡：幽默机智威力大    鸡的香味是鸡的一部分，钱的声音也是钱的一部分    借题发挥，
皆大欢喜    活学活用，以谬还谬    拿自己开开玩笑    针尖对麦芒，“兽皮”变“人皮”    医治病痛的“
灵丹妙药”    “老爷看小人是清白，小人看老爷是糊涂的”    “比”的魔法    区分伪幽默与真幽默    来
个180度大转弯    越荒谬效果越好    正理不妨歪说    婉言曲说成幽默  第六章 因人施法：让别人都照你
的意思办    把话说到对方的心窝里    用利益做说客    诱导对方多说“是”    软硬兼施，逼他“就范”    
将计就计对着说    沉默有时是最好的说服方式    把话说到点子上    引用典故可以增加说服的分量    换个
角度说话让他心悦诚服    一顶高帽子，“犟牛”变“绵羊”    指出他的弱点让他打退堂鼓    “层层剥
笋”让他“束手就擒”    明说甲暗说乙让乙乖乖认错    以让步换取对方赞同  第七章 曲径通幽：说好难
说的话    说好难说的话，从生活细节开始    难言之隐，一喻了之    自我调侃帮你走出尴尬    化解纠纷要
做个和事佬    紧张时刻用玩笑做掩护    顺着对方的话锋说话    不好回答的话可以岔开说    六大台阶帮你
说好难说的话    装作不知道，说得更奇妙    面对责难这样说    话不投机，及时转弯  第八章 铁嘴铜牙：
万条商河口来开    唱好谈判的序曲    调好谈判的温度    既要唱“红脸”，又要唱“白脸”    投石问路让
对方亮出底牌    吹毛求疵让对方压低价格    报价要有原则，不给对方留把柄    把握火候，及时给对方
下最后通牒    与五大谈判对手周旋的策略    花点工夫在倾听上    语言交锋背后比拼的是耐心    口头的强
攻不如口头的佯退    双赢才是谈判的最终目的  第九章 甜言蜜语：打动异性的说话方法    第一次交谈就
给对方留下好印象    千哄万哄哄到她心软    如何回答女孩的“魔鬼问题”    真心实意才能打动她的心    
抱怨的话如何说才不会引起丈夫的反感    善意的谎言是增进夫妻感情的润滑剂    如何向心仪的对象说
“我爱你”    用电话为你当红娘    平息冷战的战术    甜言蜜语让爱情更上一层楼  第十章 声情并茂：打
造完美的声音和肢体语言    控制一下说话的音量    培养受人欢迎的语调    培养恰如其分的节奏    适时的
停顿    把握说话的语速    调整好说话的语气    字正腔圆，音色甜美    让你的眼睛会说话    运用手势    摆
正体姿    保持微笑    穿着得体中篇 会办事  第一章 打造形象：办事前先让别人接受你    外表打动别人    
办事也要重穿着    第一印象很重要    塑造一个迷人的时尚印象    让你看起来就像个老板    办事礼貌为先
   微笑是办事的一把钥匙    让自己的眼神更温柔    举止优雅容易获取好感    一诺千金赢得办事信誉    不
轻易许诺    做一个让大家信赖的人  第二章 活用人情：积累办事的人脉资本    关系网的妙用    背靠大树
好乘凉    价值1亿美元的关系    用亲和力打造关系    冷庙也要常烧香    经常进行感情投资    人脉大师教
你办事的艺术    对父母的关系网有所了解    定期拜访父母的老朋友    像盖茨一样用父母的关系办事    了
解爱人的关系    以爱人的名义办事更有效    拜托爱人出马办事    ⋯⋯  第三章 掌握尺度：把事办得恰到
好处  第四章 出奇制胜：办事也要创新思路  第五章 借用贵人：小人物也能成大事  第六章 以迂为直：
“转个弯儿”办好事  第七章 厚脸黑皮：突破办事被拒的障碍  第八章 以礼服人：办事送礼有文章  第
九章 请客吃饭：宴请学问助你成功办事下篇 会做人  第一章 吃亏是福，做人要有长眼光  第二章 方圆
有道，做人要变通  第三章 厚黑有术，做人不要太老实  第四章 低调做人，高标做事  第五章 糊涂做人
，高明做事  第六章 忍小谋大，以忍图强  第七章 防人之心不可无，学会辨人读心  第八章 博弈人生，
智者的生存之道  第九章 懂得选择，学会放弃  第十章 戒骄戒躁，走出做人的败局
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章节摘录

3.说话时语气要坚定很多人说话时都犯过过于急促的错误，说话的诀窍在于音量适当、语调平稳，速
度不缓不急，此举显示你对说话的内容信心十足，利用呼吸换气时断句，可以避免许多不必要的“嗯
”、“啊”等语病，内容显得流畅有条理。
切忌以疑问句结束陈述事实的语句，以免影响语气的坚定。
4.仿效偶像学习你所仰慕的人具有的美好特质，可以是影星张曼玉或钟楚红，也可以是政治家或外交
家撒切尔夫人，只要她具备你所希望拥有的特质，均可模仿。
5.以得体的装扮来加深留给他人的印象选择适合自己气质的服装、发型、化妆，甚至香味，来展现你
完美精确的专业形象。
特别在颜色上要多注意，不同的色彩有不同的语言，可以善加运用，深色系代表权威信赖；亮色系则
引人注目；暖色系则传达温柔且易于亲近的信息，如果你想增加自信与亲和力，不妨选择深色服装，
搭配浅色丝巾或围巾等。
切忌穿着过于暴露或大胆的服装，例如紧身短裙或V领低胸上衣，不仅容易让人想入非非，也会使你
因怕穿着走光而分心。
6.以拥有者的态度走入每间屋子走路的姿态常不自觉地泄露你的秘密，昂首阔步，抬头挺胸，仿佛一
切都在你的掌握中。
想象你拥有这个空间，当你举步时，回想过去曾自信的感觉。
7.向你的焦虑妥协掌握害怕的根源。
害怕时会有生理反应——冒冷汗或呼吸急促。
当你知道所有可能会有的征兆时，就可以透过一些放松的小技巧克服它。
8.要准备犯几个小错误为了得到你想要的东西，有时可能要稍微受一些痛苦，但不要自轻自贱。
如果有把握之后再去行动，就什么事情也干不成。
你在行动时随时都可能犯错误，你所做的决定也难免失误，但是我们绝不能因此而放弃我们追求的目
标。
你每天都必须有勇气承担犯错误的风险，失败的风险和受屈辱的风险。
走错一步总比在一生中“原地不动”要好一些。
你一向前走就可以矫正前进的方向；大部分人不知道他们实际上有多勇敢。
事实上，很多潜在的英雄一生都在对自我的不信任中度过。
如果他们知道自己潜在的能量，那将有助于他们产生解决问题甚至克服巨大危机的自信心。
记住，你有这种能量，但若不付诸行动、不给它们释放出来为你服务的机会，你永远不会发现这些能
量。
9.处理“小事情”也要鼓足勇气、采取大胆的行动不要等到出现重大危机时再去当大英雄。
日常生活中也需要勇气——在小事情上锻炼勇气，才能培养出在更重大的场合勇敢地行动的力量和才
能。
10.以恰当的态度接受恭维大部分女性都有所谓的女性自我贬抑倾向，总是习惯性地将别人的赞美向外
推拒，如此一来，很容易将自己由主动参与转换成被动接受，这是很不明智的。
下次当有人恭维你时，记得以“谢谢”来代替“你太客气了”或“那其实很简单”这类的客套语，太
谦虚也会有损你的自信。
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编辑推荐

《会说话 会办事 会做人(超值白金版)》：会说话、会办事、会做人：成功人生必备的三大本领，行走
社会的必备技能，受益一生的生存智慧。
会说话，得天下。
世间有一种能力可以使人很快完成伟业，并获得世人的认可，那就是讲话令人喜悦的能力。
“上山擒虎易，求人办事难”，在办事过程中如果一根直肠子到底，不懂得方法、手段、策略，就难
免吃闭门羹。
三分做事，七分做人。
人做好了，往往事半功倍，事事顺畅；人没做好，就会事倍功半，甚至-事无成。
会说话、会办事和会做人作为三大生存技巧，是构筑卓越人生的“金三角”，会其一可立身，会其二
可出众，会其三则无往而不胜。
会说话的人最受欢迎，会办事的人最出色，会做人的人成就最大人生在世，无非是做三件事：说话、
办事和做人。
一个人要想在社会上吃得开，就必须掌握立身处世的三大技巧：会说话、会办事、会做人。
具备了这三者，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。
从三者关系的角度来看，会说话是会办事的前提，会说话的人，办事能力就会相应提高，在这个社会
上求人办事就会游刃有余，做人也就一定很成功。
会办事是会做人的必要条件，只有善于办事，你才可以得到别人的认可。
会做人首先要学会说话和办事，成功总是垂青于善于说话和巧于办事的人，因为人离不开说话和办事
，这是会做人的基本功和必修课。
只要掌握好说话、办事、做人的方法与技巧，我们每个人都可以成为成功人士：爱情可以美满，事业
可以丰收，人生也会步入辉煌。
《会说话 会办事 会做人(超值白金版)》作为一本为人处世的通俗指南，从实用、方便的原则出发，最
全面、最系统地向读者讲述了说话、办事和做人这三方面的人生哲学和智慧，将日常生活中最直接、
最有效且使用率最高的口才技巧、办事方略以及做人哲学介绍给读者，让读者在最短的时间内掌握能
言善道、精明办事、灵活做人的本领。
书中的方法你一看就懂，一学就会，一用就灵，可以帮助你轻松驾驭人生局面，实现事业的成功和生
活的幸福。
行走社会的必备技能 受益一生的生存智慧会说话、会办事、会做人是一个人在生存竞争中获胜的必备
本领。
当你真正掌握了说话的分寸、办事的尺度、做人的准则，你就拥有了成功人生的资本，就一定能在事
业上取得成功，在人生中找到幸福。
会办事，要先会做人；会做人，也要会办事。
同时，会说话，也是会办事和会做人的必备条件，只有学会了语言艺术，做人才能做得更练达，办事
才能办得更聪明、圆满。
总之，掌握了说话、办事、做人这三大技巧，也就掌握了成功的金钥匙，必将在人生的道路上无往而
不胜。
《会说话 会办事 会做人(超值白金版)》以大量精彩的事例和通俗易懂的语言，详尽阐述了说话的窍门
、技巧、礼仪、忌讳、分寸、场合，办事的策略、手腕、火候、尺度、次序，以及古今中外经过大量
成功人士检验的各种做人哲学，教会我们如何做到会说话、会办事、会做人，最终帮助我们改变命运
、走向成功。
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