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前言

　　说话、做事直接影响到我们生活中的方方面面。
我们生活在错综复杂的社会，又处于当今竞争激烈的时代，每天都要和各种各样的人打交道，每天都
会有各种各样的事等着我们去做。
一个人能不能在这个社会上站得住、行得开，最重要的一点就是他交际和做事的本领，说到底也就是
看他会不会说话，会不会办事。
　　会说话的人能把话句句说到他人的心坎里，这样他才能在社交场合中脱颖而出、左右逢源、如鱼
得水；会办事的人能把事件件做到点子上，能把各种各样的事情办得天衣无缝，这样他才能长袖善舞
，财运亨通，才能生活顺心，事业有成。
　　如果不懂说话的学问，和做事的技巧，只会一味胡乱行事、言行无状，最终的结局必然是事与愿
违。
所以说，是否具有很强的语言表达能力和办事能力，能否把话说到心坎里、把事做到点子上，对于我
们每一个人来说都是至关重要的。
它对于我们事业的发展、理想的实现、生活的幸福，有着举足轻重的影响。
正如史宪文教授所说的那样：“不必海阔天空，能把事想到点子上的就是大智者；不必口若悬河，能
把话说到点子上的就是真口才；不必东奔西走，能把事做到点子上的就是好人才。
”　　说话说到心坎里、做事做到点子上，说起来简单，但做起来却并不那么容易。
它增一分会太长，减一分则太短，它多一点会太咸，少一点会太淡，只有从生活的实践中不断地锤炼
自己，从说话的多少上、详略上、分寸上下工夫，从办事的缓急上、深浅上、尺度上做文章，才能逐
步掌握说话的诀窍和做事的技巧。
　　为了更好地掌握说话和办事的技巧，我们从一种全新的角度策划和编写了《把话说到心坎里把事
做到点子上》一书，本书通过具体生动的故事及评析，阐明了说话、办事的技巧和方法，语言通俗，
让读者在轻松愉悦中吸收和学习说话和办事的智慧。
打造卓越的说话的技巧、提升不凡的办事的能力，本书必将成为每位读者的良师益友。
　　我们相信，当你真正掌握了说话和办事这门学问，你就拥有了成功人生的资本。
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内容概要

　　    你是否有过一通海阔天空、天南地北的侃侃而谈之后，听众反而更加莫名其妙，如坠云里雾里
的窘境；你是否有过一片真心实意、任劳任怨的工作之后，别人反倒不领情的尴尬。
这是由于你没有把话说到心坎里，没有把事做到点子上。
如果真是这样，你一定要读读这本书，它可以让你在复杂的职场与社会中，更加如鱼得水，游刃有余
。
 　　会说话的人能把话句句说到他人的心坎里，这样他才能在社交场合中脱颖而出、左右逢源、如鱼
得水；     会办事的人能把事件件做到点子上，能把各种各样的事情办得天衣无缝，这样他才能长袖善
舞，财运亨通，才能生活顺心，事业有成。
     当你读了这本书，真正掌握了说话和办事这门学问，你就拥有了成功人生的资本。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<把话说到心坎里 把事做到点子上>>

书籍目录

前言上篇：把话说到心坎里　一  这样的话，请换方式说  　哕唆的话，请精简了说　　  　责备的话，
请换个方式说　　  　苦话，请裹上“糖衣”说　　  　正话，请从反面去说　　  　深奥的话，请类比
着去说　　　  　消极的话，请积极地说　　　　二  这样的话，请主动去说  　欣赏的话，请主动去说
　　　  　“硬话”，请理直气壮地说　　　  　说不清的话，请用事实说　　　  　讨价的话，请坚持
去说　　　  　驳斥的话，请以牙还牙说　　　　三  这样的话，请温柔地说  　鼓励的话，请耐心地说
　　　  　批评的话，请温和地说　　　  　情话，请甜蜜地说　　　  　命令之语，要请求着说　　　
 　宽恕的话，请体谅着说　　　　四  这样的话，请委婉地说  　劝服的话，请委婉地说　　　  　伤
人的话，请打圆场说　　　  　良言忠告，请顺耳去说　　　  　露骨的话，请隐藏点说　　　  　纠错
的话，要留面子说　　　  　拒绝的话，请顾及情感说　　　　五  这样的话，请幽默地说  　自嘲的话
，请幽默地说　　　  　解围的话，请幽默点说　　　  　交锋的话，请风趣地说　　　  　还击的话，
请幽默地说　　　  　风趣的话，请分场合说　　　　六  这样的话，请真诚地说  　赞美的话，请真诚
地说　　　  　动人的话，请真诚地说　　　  　道歉的话，请真诚地说　　　  　请求之语，请礼貌地
说　　　　  辩论的话，请用情去说　　　　七  这样的话，请谨慎地说  　玩笑的话，请把握分寸说　
　　  　吹嘘的话，请谦逊地说　　　  　多嘴的话，请最好少说　　　  　两难的话，请含糊其辞说　
　　  　诱导的话，请旁敲侧击说　　　　八  这样的话，请机智地说  　应变的话，请机智地说　　　
 　说错的话，请借题发挥说　　　  　圆谎的话，请巧妙去说　　　  　激将的话，请抓逆反心理说　
　　  　对不礼貌问话，请含沙射影回答　　　　九  这样的话，请适时再说  　圆场的话，请及时去说
　　　  　感谢的话，请快点去说　　　  　奉承的话，请把握好时机说　　　  　悬念的话，请停顿着
说　　　  　插嘴的话，请等时机再说　　　　十  这样的话，请坚决不说  　争执的话，请避免去说　
 　忌讳的话，请坚决不说　　　　  　隐私的话，请千万别说　　　　  　骗人的话，请千万别说　　
　　  　自以为是的话，请切记不说　　　　  　扫兴的话，请最好不说　　　　下篇：把事做到点子
上　一  这样的事，请重点去做  　难做的事，先从容易处去做　　　　  　摸准信息的事，有的放矢地
去做　　　　  　繁杂的事，抓住关键点去做　　　　  　重要的事，放在前面去做　　　　  　感兴趣
的事，要集中精力去做　　　　　二  这样的事，请积极去做  　为老板分忧的事，要主动去做　　　
　  　困难的事，满怀信心去做　　　　  　认准的事，排除嘲讽去做　　　　  　出人头地的事，要辛
勤去做　　　　　三  这样的事，请及时去做  　今天的事，不要等到明天去做　　　　  　已经决定的
事，快速去做　　　　  　想好的事，要果断去做　　　　  　当机立断的事，毫不犹豫地去做　　　
　  　选准目标的事，抓紧时间去做　　　　　四  这样的事，请灵活去做  　危急的事，要冷静去做　
　　　  　意外的事，要敏捷去做　　　　  　碰钉子的事，要绕个弯去做　　　　  　僵持的事，先退
一步再做　　　　　五  这样的事，请借力去做  　晋升的事，要借梯去做　　　　  　不懂的事，借他
人智慧去做　　　　  　不必亲为的事，放手他人去做　　　　　六  这样的事，要有分寸地做  　得理
的事，不妨让几分去做　　　　  　不是本职的事，别越位去做　　　　  　承诺别人的事，要留有余
地去做　　　　  　做不到的事，就退一步不做　　　　　七  这样的事，请小心去做  　过热的事，要
凉下来再做　　　　  　出风头的事，要低调去做　　　　  　功高盖主的事，要谦让着去做　　　　  
　冒险的事，要谨慎去做　　　　  　容易冲突的事，平心静气去做　　　　　八  这样的事，请看透
去做  　约定俗成的事，不要打破规则去做　　　　  　别人忽略的事，要钻空子去做　　　　  　突发
事件，要冷静地去做　　　　  　看不准的事，要静观其变再去做　　　　九  这样的事，请坚持去做  
　梦想的事，要有信心去做　　　　  　绝望的事，不能轻言放弃　　　　  　吃亏的事，要忍住性子
做　　　　  　利己的事，放长线去做　　　　　十  这样的事，请千万别做  　斤斤计较的事，千万别
做　　　　  　不留余地的事，千万别做　　　　  　急功近利的事，千万别做　　　　  　半途而废的
事，千万别做　　　　

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<把话说到心坎里 把事做到点子上>>

章节摘录

　　困难的事，满怀信心去做　　社会是非常复杂的，各种坎坷与挫折都很难预料，也是无法避免的
，在无法改变现实的时候，拥有积极的心态、满怀信心地迎接困难的挑战的人必能获得成功　　心态
就像是磁铁，不论我们的思想是正面的还是负面的，我们都受着它的牵引。
而思想就像是轮子，使我们朝一个特定的方向前进。
虽然有时我们无法改变人生，逃脱不了命运的捉弄，但我们可以改变自己的人生态度。
　　人与人之间的智商差异并不是很大，但有的人能够创造伟业，而有的却一生平庸。
这其间最大的差异就是心态，如果一个人心态积极，乐观地面对人生，那他就成功了一半；相反，如
果一个人心态消极，就很难有成功的希望。
　　在推销行业中，流传着一个这样的故事：　　有两个人到非洲去推销皮鞋，由于非洲天气炎热，
所以非洲人向来都是打赤脚。
第一个推销员看到非洲人都赤脚，非常失望：“这些人都赤脚，怎么会要我的鞋呢.”于是他放弃努力
，失败而归；另一个推销员看到非洲人都赤脚，却惊喜万分：“这些人都没有穿鞋，这鞋的市场大得
很呢.”于是想方设法，引导非洲人购买皮鞋，最后发大财而回。
　　这就是一念之差导致的天壤之别。
同样是非洲市场，同样是面对赤脚的非洲人，由于心态不同，一个人灰心失望，不战而败；而另一个
人却满怀信心，大获全胜。
　　塞尔玛陪丈夫驻扎在一个沙漠的陆军基地里。
她丈夫奉命到沙漠演习，她一个人留在陆军的小铁皮房子里，天气热得受不了。
她没有人可以聊天，周边只有墨西哥人和印第安人，而他们又不会说英语。
她非常难过，于是就写信给父母，说要丢开一切回家去。
她父亲的回信只有两行，这两行字却永远留在她心申并改变了她的生活：两个人从牢申的铁窗望出去
，一个人看到泥土，另一个却看到了星星。
　　塞尔玛一再读这封信，觉得非常惭愧，于是，她决定要在沙漠中找到“星星”。
塞尔玛开始和当地人交朋友，她对他们的纺织、陶器感兴趣，他们就把自己最喜欢的纺织品和陶器送
给了她。
塞尔玛研究那些引人入迷的仙人掌和各种沙漠植物、物态，还学习有关土拔鼠的知识。
她观看沙漠日落，还寻找海螺壳，这些是几万年前，这个沙漠还是海洋时留下来的海螺壳。
原来难以忍受的环境竟变成了令人兴奋的奇景。
她为发现新世界而兴奋不已，并为此写了一本书以《快乐的城堡》为书名的书.　　是什么使这位女士
内心有这么大的转变？
　　沙漠没有改变，印第安人也没有改变，是这位女士的心态改变了。
心态的不同使她把原来认为恶劣的情况变成了一生中最有意义的冒险。
她终于从自己造的牢房里，看到了星星。
　　生活中，平庸者遇到困难时，往往挑选容易的倒退之路。
“我不行了，我还是退缩吧。
”结果就真的陷人了失败的深渊。
而成功者遇到困难，仍然是积极的心态，用“我要！
我能！
”“一定有办法”等积极的意念鼓励自己，于是便能想尽办法，不断前进，直至成功。
　　美国总统富兰克林.罗斯福就是运用积极的心态，而成就事业的典型。
　　富兰克林.罗斯福小时是一个脆弱胆小的男孩，脸上总有一种惊惧的表情。
如果被老师喊起来背诵，他会双腿发抖，嘴唇颤动不已，回答得含糊且不连贯，然后颓废地坐下去。
他自我感觉很敏锐，别的小朋友会经常讥笑他，除了他的胆小，还有他的生理缺陷，他有龅牙。
但他不认为自己有缺陷，而把自己当成一个正常的人。
他看见别的强壮的孩子玩游戏、游泳、骑马，做难度较大的体育活动，他也强迫自己去打猎、骑马或
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进行其他一些激烈的活动，使自己变得强壮起来。
他用刚毅的态度对待困难，他用一种探险的精神，去对付遇到的可怕环境。
他使自己变得非常勇敢。
慢慢地，当他和别人在一起的时候，他不再有自卑的感觉，并且他也不再回避与人交往。
　　这种积极、乐观、进取的心态，激发了他的奋发精神。
他的缺陷促使他更努力地去奋斗，他不因为同伴对他的嘲笑便减低了勇气。
他用坚强的意志，咬紧自己的牙关使嘴唇不颤动而克服他的惧怕。
在他未进大学之前，已由于自己不断的努力，有系统的运动和生活将健康和精力恢复得很好了。
他利用假期在亚利桑那追赶牛群；在落基山猎熊；在非洲打狮子，使自己变得强壮有力。
当他成为西班牙战争申马队领袖的时候，他精力充沛，没有人对他的勇敢发生过疑问。
没有人会想到，罗斯福曾经是一个体弱胆小的小孩。
他不因自己的缺陷而气馁，凭着奋斗精神，凭着积极的心态，后来，他终于成为美国总统.在他的晚年
，已经很少有人知道他曾有严重的缺陷。
　　富兰克林.罗斯福成功的主要因素在于他的心态和他的努力奋斗。
正是他这种积极的心态激励他去努力奋斗，最后终于从不幸的环境中找到了成功的秘诀。
我们每个人都是自己命运的主宰，也都是自己灵魂的领导。
　　调整心态、拥有积极的心态，是现代社会的一种十分重要的生存技能。
因为社会是非常复杂的，各种坎坷与挫折都很难预料，也是无法避免的，在无法改变现实的时候，拥
有积极的心态就极其重要。
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