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内容概要

做人方正必生智慧，智慧一开方法就多，处世也就圆润融洽。
只知“方 ”，少权变常碰壁，一事难成，只知“圆”，多机巧却是没有主见的墙头草，“方圆之理”
才是智慧与通达的成功之道。
　　谈判争锋在人人之间都可能发生，它是利益冲突、分配与协调解决的重要方式。
在处世沟通中，如何说服对方，需要掌握最好的武器和技巧，它像一柄双刃剑，可以使你左右逢源，
心想事成。
和人家一点交情也没有，何谈去“泡”得他心软呢？
人情，永远是关系学的核心所在。
　　本书介绍了关键时刻最能打动人心的6种说话术，办事应酬中最有效的9 种说话术，巧妙得当地说
“不”：拒绝、批评和进劝的语言艺术，小人物怎样借势提高名声与办事效果，办成大事的“方圆法
则”和“进退法则”。
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顾客　　7.社交中两种不同的说话方式　　8.怎样面对大吵大叫的人：7种回答法　　9.争吵中驾驭事
态的讲话分寸　第三章　做一个容易让异性动情的说话高手　　1.如何进行初恋的第一谈　　2.她（他
）爱听什么，你就说什么　　3.爱情语言的含蓄美　　4.用“雅中带邪”的话语最能接近女性　　5.巧
卖关子打探女人心　　6.只要一句话，女人便倾倒　　7.俘获女人芳心的5个说话秘诀　　8.女人与男
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，再给“甜头”　　8.看人看地，婉转措辞　　9.“指桑骂槐”，给死不认账的人留个认错的台阶　
　10.“9·13”事件可能泄密时周总理批评人的技巧　　11.用“不”博取上司的青睐　　12.“不”字
出口，就要“不”到底：“美女陷阱”是怎样突破的？
　　13.对自己说“不”，能明哲保身　　14.敢说“不”，才能压倒对方　第八章　用“花言巧语”助
你事业成功　　1.把握好奉承赞美的分寸　　2.多说别人好话终有好报　　3.奉承话说得越好听，经营
事业越兴旺　　4.恭维要到点，见什么人说什么话　　5.称呼得体，万事顺利　　6.赞美切忌贻误时机
　　7.转个弯的赞美法效果更强烈　　8.赞美下属不要“吝啬”　　9.赞美的话要说透，以免生误解　
　10.赞美应注意技巧：曹浩为什么会跳槽？
　　11.赞美不能忽视“小”　　　12.什么是赞誉之辞的“黄金分割点”？
　　13.赞美要有新意　　14.想批评人时不妨换成赞美　　15.靠赞美笼络人心　　16.男人对女人巧说
奉承话的5点忠告　　17.在各种特殊日子该如何祝福女人　　18.女人怎样夸赞男人　　19.女人借奉承
打动男人的3个要害　第九章　用不说话的方式来说话　　1.沉默能说服生气的人　　2.要善于配合，
别当录音机　　3.“你说的太好了!”　　4.对不同的人用不同的引诱法　　5.察言观色，做出令对方喜
欢的反应　　6.怎样跟外向型的人说话　　7.怎样跟内向型的人说话　　8.满足虚荣，皆大欢喜　　9.
学会倾听上司的话　第十章　怎样让人对你言听计从：说服人的艺术　　1.把说服潜能挖出来　　2.根
据6种人的个性确定说服的方法　　3.达到说服的“双赢”境界　　4.将心比心，说服不难　　5.用不
相干的小热点，可以解决办事中的大分歧　　6.事前给人小照顾，别人能报以大照顾　　7.站到对方的
立场去，才能说服对方　　8.小事往大说，大事往小说　　9.巧借暗喻让人乐于效命　　10.激将之法
：陈圆圆巧言保性命　第十一章　说话应克服哪些缺点　　1.不要“乱弹琴”，掌握6种语言节奏　
　2.切忌语调内容脱节，从8个方面调控你的说话　　3.克服不雅的口头禅　　4.哕嗦为大忌　　5.勿与
人“胡聊”　　6.应用礼仪忌骄躁　　7.求职面试中说话三忌　　8.左右为难之时，顺水推舟巧对答　
　9.咄咄逼人忌怒目相向　　10.社交中不应死认一个理　　11.言多必有失　　12.习俗忌讳犯不得　
　13.小心暗示出麻烦下篇　精通办事的门道　第一章　用“变脸法”增强你的办事魄力　　1.与恶人
相争时，怎样压过他：黑脸白脸软硬兼施　　2.用红黑变脸法化解对你的责难　　3.办事得罪人时，怎
样施展又打又拉的招数　　4.提防小人的“变脸术”：袁世凯告密之教训　第二章　活用人情巧办事
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　　1.给人好处时，怎样赚取最佳的人情回报　　2.用不费力的小事情，赢得最厚利的人情资本　　3.
帮人不落好时，须用“面子”换人情　　4.不做“白眼狼”：避免陷入人情绝境　第三章　编造借口
，是突破办事难关的妙方　　1.怎样编假话攻破别人的畏难心理　　2.做起来很丢面子的事，怎样替人
编个好理由　　3.有礼送不出，找出7种好“借口”　　4.不便开口说的事，找个“替罪羊”帮你说　
第四章　察言观色。
事情办得恰到好处　　1.在上司面前说话办事，注意从14方面察言观色　　2.行事之前，先从别人话语
中摸透心思　　3.从两种表情探知对方心机　　4.根据对方的眼神决定你的行事方式　　5.怎样跟6种
穿戴的人相处办事　第五章　小人物怎样借势提高名声与办事效果　　1.小人物巧借“贵人”办事的4
个建议　　2.怎样借人名望造大自己的声势　　3.如何利用普通人的攀高心理办事　　4.小事中可以沾
出“大光”来　第六章　快速拉近关系的办事法　　1.面对陌生异性怎样一见就熟　　2.在对方不接受
你时，怎样“磨服”他　　3.怎样利用同情心让人无法拒绝你　　4.掌握好3种令人心动的“近贴术”
　第七章　精于权变。
化解急情　　1.上司出了错，灵机打圆场　　2.说话遇到难题时怎样随机应变　　3.面临突发情况怎样
急智化解　第八章　装疯卖傻、大智若愚的办事法则　　1.在竞争敌手中藏锋显拙，保全自身又出奇
制胜　　2.在别人显出优势时，“装笨”夺先机　　3.装出自己的愚蠢，启发上司的明智　　4.身陷麻
烦时装聋作哑得解脱　　5.怎样用糊涂谎言法打开办事的僵局　第九章　运用“卖乖法”收买人心　
　1.把别人的好处显在明处，将自己的实惠落在暗处　　2.左右逢源，好事占尽　　3.扮演受害者，更
易得好处　　4.零成本的买心术　　5.处处留心，小事能卖大人情　第十章　办成大事的“方圆法则”
和“进退法则”　　　1.“方圆高手”是怎样事事通畅的　　2.听“做人大师”精解方圆应用法　　3.
用最小的代价办成最大的事情，方圆之法的经典案例：杯酒释兵权　　4.办事贵在把握进退之机　第
十一章　最精明的“糊涂大法”　　　1.在危险复杂的人际关系中要以“糊涂”自处　　2.在竞争中以
静制动，后发制人；匿壮显弱，“糊涂”制胜　　3.朋友同事上下级间相处行事的“糊涂”与“不糊
涂”　　　4.曾国藩的感悟：处处显精明，不是载福之道　　5.“糊涂用人法”办事效率高　第十二章
　吃小亏换大便宜的“黄老之术”　　　1.黄老术之一：欲擒故纵　　2.黄老术之二：将欲取之，必先
予之　　3.黄老术之三：含藏不露，韬光养晦　　4.“黑白经”教你吃亏得福　第十三章　委婉周全、
八面玲珑的办事手法　　1.“祸从口出”时圆场有方　　2.小细节上莫马虎，说话做事更机灵　　3.说
错话办错事时扭转被动的3种灵活手段　　4.行事机敏灵变，不可迂腐愚忠　　5.“圆滑办事五方法”
的评说　第十四章　笼络人心的威恩手法　　1.感化对手的4种“收心法”　　2.《菜根谭》的三点忠
告　　3.“当面批评，背后表扬”能孚众望　　4.为人处世的“黄金定律”：己所不欲，勿施于人　第
十五章　办事中的“面子学问”　　　1.戳上司面子易惹祸上身　　2.保护面子的三法　　3.如何不受
恶言恶语的伤害　　4.周恩来替基辛格掩尴尬　　5.张帝在中国申奥失败之夜怎样“挽面子”　　6.官
场中的“擦屁股”术　　7.先蒙块布再变戏法：得罪人的事要做得巧　第十六章　反败为胜的“忍”
术　　1.遇小人之害时，小心求生，忍辱求全　　2.遭遇失败时，当隐忍寻机　　3.小节隐忍，才能大
事精明　　4.对待恶人的以柔克刚法　　5.夫妻间“以刚克刚”小事闹大　　6.越能忍耐者，越能抓住
大机会　　7.知忍还要巧忍，才能避祸得福　第十七章　求人办事会捧场　　1.红花要让上司戴　　2.
聪明要让上司显　　3.巧给上司树美名　　4.莫使捧场变成迷魂汤　　5.捧场高手从8个方面护好上司
的尊严　　6.生活中“捧场”的5种实用技巧　第十八章　掌握上等的恭维术　　1.把握好恭维的两个
尺度　　2.不可明目张胆讨人好　　3.要捧出新鲜意味来　　4.5种场合的恭维方法　　5.对男人和女人
用不同的恭维法
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编辑推荐

本书将教你如何灵活地说话、办事。
全面介绍得体说话的技巧、高效办事的经验、轻松为人的方法和潇洒处世的哲学，只有按照书中的原
则和提示，为人处世才能左右逢源，无往不胜。
 本书集聚了东西方传统和现代人经验及处世哲学，既有现实生活中的小例子，又有颇让人回味的典故
，对变通做了形象而生动的阐述。
读者能轻松地将变通运用到实际当中，成为生活和工作的强者。
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