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内容概要

本书从日常生活、爱情家庭、交际、职场等多个方面，为女性介绍了一些如何把话说得滴水不漏的技
巧；从心态、求人技巧、女性的优势等方面，阐述了办事的原则、方法，以指导女性在办事时正确使
用人情，巧妙经营人脉，通晓做人玄机，熟谙求人办事的潜规则。
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书籍目录

第一章  形象好，说话办事才会好——首先做好你自己  ◆着装的色彩在女人开口之前就传递了信号  ◆
手势是聪明女人无声的语言  ◆笑声中传述女人独特的个性  ◆微笑是女人成功办事的催化剂  ◆播种一
粒诚实的种子  ◆用积极的语言树立好口碑  ◆一流的女人要有一流的品牌第二章  礼仪——说话办事的
绿色护照  ◆礼仪是女性的一门必修课  ◆礼多人不怪  ◆用好交际的称呼  ◆求人办事要多说“请”  ◆
说“谢谢”要感情真挚  ◆握手的学问  ◆人际空间——请保持距离  ◆准时是女人应有的礼貌  ◆社交
场合切忌出现的八种表现  ◆送礼要学会送得妙  ◆会打电话、接电话  ◆电话里，你可以更迷人  ◆女
性电话求人的礼貌  ◆脸皮别太薄，遭受冷遇别在意第三章  成为说话离手的第一步  ◆自信咱勺谈吐是
女人的一种魅力  ◆自信的声音比美丽的外貌更重要  ◆不卑不亢好印象  ◆胸有成竹不辩而胜  ◆不要
羞于赞美  ◆从称呼上寻找人际交往的突破口  ◆用“谎言”为自己圆场  ◆道歉不是一件丢面子的事第
四章  智慧的女人把话说得圆融通达  ◆做个会说话的女人  ◆用你的嘴说动别人的腿  ◆要有自己的说
话风格  ◆不要随便乱说话  ◆不要以言语伤人  ◆用倾听获得对方好感  ◆适时的提问可活跃气氛  ◆澄
清事实但不要伤害  ◆聚会言辞的艺术  ◆与不同的对象聊不同的天  ◆提高与人交谈的技巧  ◆时刻注
意讲话的细节  ◆杜绝不好的讲话习惯  ◆玩笑虽好，但也要注意分寸  ◆沉默并不总是金  ◆女性说“
不”的几种方法  ◆善用幽默化解波澜  ◆说话也可“朦胧美”  ◆真诚话语可“通心”  ◆关心话，敞
心扉  ◆为你的语言穿件“魔法衣”  ◆做好配角，说好“衬话”第五章  女人应当具备的办事心态与心
窍  ◆只要立即开始行动，就有成功的希望  ◆不要总是回避未知的事物  ◆女人要克服犹豫不决的弱点
敢于作出决断  ◆在没有人相信的时候，你也要相信自己  ◆不要扮演一个软弱无力、无依无靠的小女
孩  ◆一份平淡轻松的心境比急功近利更有益  ◆不可缺少应付人生挫折、打击的能力  ◆面对荣誉，心
张扬而神不张扬  ◆从表情窥探他人的内心  ◆察看对方的脾气说话  ◆根据对方的性格说话  ◆说话要
揣摸对方的心理  ◆看对方的面部表情说话  ◆求人办事说话的魅力  ◆控制情绪才能聪明做事  ◆优柔
寡断是做事的绊脚石  ◆女人要学会给自己减压  ◆学会控制自己的怒气  ◆成功女人的心理调整  ◆学
会“推销”自己  ◆把握机会的10大秘诀第六章  女人说话办事理当遵守的原则  ◆最好的前提是双赢  
◆付出才会有收获  ◆送人玫瑰，手有余香  ◆遇事冷静，切勿意气用事  ◆因人而异，办事有效率  ◆
把握与男老板共事的原则  ◆调整好与男上司的距离第七章  会交际的女人更易办成事  ◆使巧不如藏拙
 ◆给别人留点“面子”  ◆万事留余地，日后好商量  ◆能屈能伸，忍字当先  ◆谦虚有礼好成功  ◆化
百炼钢为绕指柔  ◆以柔克刚的交际术  ◆柔弱是女人手中的利剑  ◆会哭的女人有“饭”吃  ◆平时多
烧香，急时有人帮  ◆面具不是虚伪的代名词  ◆做个受人欢迎的女人第八章  精心构筑人情网络  ◆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  ◆平时真诚交友是一种
资源的累积  ◆女人不能没有朋友  ◆同学、同事是离我们最近的“朋友”  ◆接近成功人士，把握机缘
 ◆靠近成功人士有窍门  ◆女人无须对陌生人充满敌意  ◆办事网络不可缺少的9种人第九章  好性格有
助于女人办事成功  ◆好性格是成功的基石  ◆别让愤怒破坏了自己的形象  ◆保持谦虚的态度  ◆战胜
自己懦弱的性格  ◆培养乐观向上的性格  ◆摆脱多疑的心理枷锁  ◆直言直语易伤人  ◆改掉内向羞涩
的性格  ◆莫让冲动毁了你  ◆我的个性我做主第十章  说话有心眼，办事有心计  ◆话有三说，巧说为
妙  ◆女人说话没心眼儿，无事生非不可取  ◆巧嘴女人说服别人的六大妙计  ◆女人求人一张嘴，机智
乖巧事必成  ◆把拒绝的话说得灵活多变  ◆办事要有逗人开心的本事  ◆值得玩味的“圈套”  ◆求人
办事巧张口  ◆把准脉搏，对症下药  ◆见招拆招，随机应变  ◆主动地利用世俗规则，办成自己的事  
◆巧女人巧办事，利用共同利益去求人  ◆迂回接近目标，善于套近乎  ◆抢先一步，先下手为强  ◆深
藏不露做事才威风  ◆善于利用网络的力量
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章节摘录

◆微笑是女人成功办事的催化剂用你的微笑去面对每一个人，那么你就会成为最受欢迎的和最会办事
儿的人。
微笑，它不花费什么，但却创造了许多奇迹。
它丰富了那些接受它的人，而又不使给予的人变得贫瘠。
它产生于一刹那间，却给人留下永久的记忆。
它创造家庭快乐，建立人与人之间的好感，它是疲倦者的休息室，沮丧者的兴奋剂，悲哀者的阳光。
所以，假如你要获得别人的欢迎，请给人以真心的微笑。
1.聪明女人用微笑帮自己办事微笑可以解决问题，这是-个真理，任何有经验的成功商人都会明白。
所有的人都希望别人用微笑去迎接他，而不是横眉竖眼，横眉竖眼阻碍了心灵思想的交流。
所以，有的公司在招聘职员时，以面带微笑为第一条件，他们希望自己的职员脸上挂着笑容，把自己
的公司推销出去。
用微笑把自己推销出去，最好的例子是美国联合航空公司。
联合航空公司有一个世界纪录，那就是在1977年载运了最大数量的旅客，共计35566782人次。
联合航空公司宣称，他们的天空是一个友善的天空，微笑的天空。
的确如此，他们的微笑不仅仅在天上，在地面便已开始了。
有一位叫珍妮的小姐去参加联合航空公司的招聘，当然她没有关系，也没有熟人，也没有先去打点，
完全是凭着自己的本领去争取。
她被聘用了，你知道原因是什么吗？
那就是因为珍妮小姐脸上总带着微令珍妮惊讶的是，面试的时候，主试者在讲话时总是故意把身体转
过去背着她，你不要误会这位主试者不懂礼貌，而是他在体会珍妮的微笑，感觉珍妮的微笑，因为珍
妮是通过电话工作的，是有关预约、取消、更换或确定飞机班次的事情。
那位主试者微笑着对珍妮说：“小姐，你被录取了，你最大的资本是你脸上的微笑，你要在将来的工
作中充分运用它，让每一位顾客都能从电话中体会出你的微笑。
”虽然可能没有太多的人会看见她的微笑，但他们透过电话，可以知道珍妮的微笑一直伴随着他们。
维斯米奇是一位意大利人，是伦敦一家著名旅馆的总经理，这家旅馆有一百年的历史了。
维斯米奇每天都需要做很多事，如房间预约、床位安排、床单更换、食物供应等问题，但维斯米奇却
能安排得很好，没有一点儿错误。
当我们问维斯米奇，作为一个总经理，每天要管理一大堆职员，从侍者到厨师，从女仆到乐队，而且
还要解决其他问题，她是怎么做到有条有理时，维斯米奇说她的办法很简单。
“我在问题还没有发生以前，便用微笑把它笑走了，至少可以避免将小问题变成大问题。
微笑，是我性格的一部分，我就用微笑来避免遭遇问题。
”或许你会有疑问，有些事儿是不能用微笑来处理的。
所以，你要解决问题，最好是一开始便避免事情的发生。
也就是说，在问题发生之前，你就把它打败了，而一个真心的微笑，不管是用眼睛看到的或用耳朵听
到的，都是一个很好的开端。
2.聪明女人用微笑赢得信任米茜是一个通过声音传达微笑的人。
米茜是底特律地区受欢迎的节目主持人之一。
有的听众写信给这位声音里带着微笑的主持人，说他们已经听到了她主持的节目，并且告诉米营说，
他们透过米茜的声音看到了她的微笑。
有人问米茜，为什么总是那么高兴，她说自己的秘诀是从来不把烦恼摆在脸上，而是深藏在心中。
因为，自己的工作是娱乐别人，她说：“为别人创造一个愉快的生活，这要从微笑开始，但必须是经
常“戴上一张快乐的脸”去工作，并不是偶尔，而是经常。
”米茜把微笑加进她的声音，配合上帝赋予她的演说水平，给观众以享受。
米茜说：“当你微笑的时候，别人会更喜欢你，而且，微笑会使你自己也感到快乐。
它不会花掉你的任何东西，却可以让你赚到任何股票都付不出的红利。
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”所以，你如果能在工作中掺进微笑，用微笑去面对人生，去接受挑战，你会发现微笑会解决许多原
来无法解决的问题。
3.聪明女人用微笑推销自己在一个适当的时候、恰当的场合，一个简单的微笑可以创造奇迹。
一个简单的微笑可以使陷入僵局的状态豁然开朗。
几年前，底特律的哥堡大厅举行了一次巨大的汽艇展览，人们蜂拥而来参观。
在展览会上人们可以选购各种船只，从小帆船到豪华的巡洋舰都可以买到。
在这次展览中，一位来自中东某产油国的富翁，站在一艘展览的大船面前，对他面前的推销员说：“
我想买只价值2000万美元的汽船。
”我们都可以想象，这对推销员来说，是求之不得的好事。
可是，那位推销员只是直直地看着这位顾客，以为他是疯子，没加理睬，他认为这个人是在浪费他的
宝贵时间，所以，脸上冷冰冰的，没有笑容。
这位富翁看看这位推销员，看着他那没有笑容的脸，然后走开了。
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编辑推荐

《做一个会说话会办事的女人》编辑推荐：出色的说话技巧和卓越的办事能力是帮助女人通往成功和
幸福之路的捷径。
《做一个会说话会办事的女人》力图帮助女性轻松愉快地学到说话艺术与办事技巧。
〈br〉成为一个有内涵、有品位、有魅力的现代女性。
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