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前言

会说话办事是一门学问，更是一门艺术。
深谙说话技巧和办事之道的人，总是更容易受到成功的青睐！
一家公司新招聘了一批职员，老板抽时间与这批职员见了个面。
他按员工姓名表把新员工一个个叫起来认识一下。
“黄烨。
”老板微笑着叫道。
全场一片静寂，没有人应答。
老板又念了一遍。
这时一个员工站起来，怯生生地对老板说：“杨总，我叫黄烨，不叫黄烨。
”人群中发出一阵低低的笑声。
老板的笑脸不见了，脸上有些不自然。
一个精干的小伙子忽然站了起来，解释道：“请杨总原谅，我是新来的打字员，是我把名字打错了。
”“太马虎了，下次注意！
”老板挥挥手，接着念下去。
之后不久，叫黄烨的那个员工被解雇了，而那个打字员则被提升为制作部经理。
在现实生活中，每个人都离不开说话、办事，甚至可以说，我们是在说话、办事的过程中度过一生的
。
一个人要想在生存和竞争中游刃有余，在社会上吃得开，就要充分依赖说话水平与办事能力。
但是，并不是每个人都能把话说好、把事办好。
为了帮助读者把话说得滴水不漏，把事办得妥妥当当，尽快成为一个会说话、会办事的人，我们出版
了《把话说得滴水不漏，把事办得漂亮成功大全集》。
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内容概要

说话嘴上要有硬功夫，办事心里要有软手段。
　　说话办事是一个人在复杂的社会环境中保全自己，在激烈的竞争中获得胜利的必备本领。
当你真正掌握了说话的技巧，具备了办事的策略，你就拥有了成功人生的资本，就能在事业上取得成
功，在人生中找到幸福!　　《把话说得滴水不漏，把事办得漂亮成功大全集》一书就是从实用、方便
的原则出发，将日常生活中最直接、最有效，使用率最高的口才技巧和处事方略介绍给读者，让你在
最短的时闻把握说话的分寸、办事的尺度，掌握能富善道、精明处事的本领，在任何场合面对任何人
都能做到左右逢源，无往不胜。
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书籍目录

一、把话说得滴水不漏，把握说话艺术　将语言“软化"后，再说出来　　不把话说绝，平和解决矛盾
　　“好事多磨”，遭到拒绝后坚持言语和气　　淡化感情色彩，委婉地表达你的不满　　批评之后
给对方铺退路　　对“不争气”者多激励，少责骂　　用模糊语言说尖锐的话　在嘴巴上耍耍小聪明
，把话说到点子上　　说话避开别人的痛处，才能赢得好感　　同女士交谈要注意距离　　别人说话
时，不要轻易打断　　出了错误，掩盖不如用谐音把话说圆　　认真谦虚地听，完美地展现社交魅力
　用“心"来表达的话，更容易被人认同　　看清谈话对象的身份，然后再开口　　别人郁闷时多说些
让他宽心的话　　从顺着对方的话开始，让对方放松下来　　多请教以满足他人的为师欲　给人留足
面子，做个最受欢迎的人　　有了分歧，切忌跟人发生正面冲突　　学会尊重，私底下指出别人的缺
点　　用谦虚的态度和人说话　　反驳也要给别人留面子二、把事办得完善，把握办事艺术　会来事
才能在竞争中占领主动　　与人相处，最重要的是“心领神会”　　眼色与手脚有时比知识更重要　
　比别人多些“心眼”，多点“心计”　　不先把人“搞定”，就不会把事搞定　　适时吃点“眼前
亏”才不会在以后吃大亏　　抓住别人的“把柄”是掌控他的关键　人情投资：放长线,钓大鱼　　人
情，应该在最需要的时候用　　给冷庙多烧香，为自己提前备好人情资源　　遇事待人要帮他看住面
子　　被人需要胜过被人感激　　看透但不点透：事情说得太白会伤和气　　超出别人的期待，吸引
更多的注意　借力办事，获取成功的捷径　　找个贵人为自己造势，成事更顺利　　把问题推给别人
，借力成事　　发现别人的优势和长处，取之长补己短　　力量不足时，找一个暂时的“寄生者”　
　“鸡鸣狗盗”也能闪光　办事送礼有说道　　送礼，莫碰对方禁忌　　送礼一定要权衡利益得失　
　找个合适的理由把礼送出去　　选择好送礼的时机　　实用的礼物才是最好的礼物　　送有个性的
礼物方显与众不同三、说好难说的话，办好难办的事　把握分寸，克服老毛病才能说好话　　别让恐
惧扼住了喉咙　　避免表意不明而引发歧义　　⋯⋯四、如何问对方才会说，如何说对方才会听五、
掌握公关艺术，为成功添足筹码六、少走弯路，做个会说话办事的人七、说话办事会博弈八、搞好商
务应酬，做一个成功的商人九、不同场景下的说话办事艺术
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章节摘录

一、把话说得滴水不漏，把握说话艺术将语言“软化”后，再说出来不把话说绝，平和解决矛盾双方
发生矛盾后，肯定谁的心里都不痛快，很容易失态，口出恶言，把话说绝了。
一时把话说绝了，痛快也只能是一时的，而受伤害的是双方长远的关系。
所以，即使有了再大的矛盾，我们都应该把握住一点，就是不把话说绝。
否则，在我们的生命中只能留下深深的遗憾。
小熊和星采是在一次联谊会上认识的，他们很快便从热恋走向婚姻。
两人都曾是著名大学的高材生，虽然刚刚毕业没几年，但两人的事业都有了起色，向着光明而辉煌的
方向发展。
两人虽然经常出差，但这个小家却不缺少温馨，直到小熊的妈妈一次来他们的家里住了一段时间，发
现两人的这种生活状态，非常不满。
在小熊妈妈看来，自己的儿子拼死拼活地工作，回家连口热乎饭菜都没有，是自己儿媳妇星采最大的
失职。
因此她一次又一次地责备自己的儿子，让他和星采谈，让星采辞去工作，专门理家。
小熊爱着星采，他理解星采的工作方式，因此一直都没有干涉星采的生活。
小熊妈妈生日的那天晚上，小熊早早回家陪妈妈吃饭，而星采则很晚才回来，还带了一身酒气。
小熊看到星采，心中突然升起无名业火，大声地吼道：“你知不知道今天是妈妈的生日，还出去鬼混
，如果你再这样，我们就离婚!”星采听到后非常震惊，她晚上是去应酬公司一位非常重要的客户了，
她也为自己忘记了婆婆的生日而自责，可她依然强硬地说：“要离现在就离，我也不想忍受你妈妈那
副难看的表情了!”于是，二人一夜无话，第二天默默地签了离婚证书。
就这样，因为一时冲动，两人说出了决绝的话，一个婚姻结束了。
其实现实生活中，人们普遍存在着吃软不吃硬的心态，特别是性格刚烈的人。
如果你说话“硬”，他就可能比你更硬；如果你来“软”的，对方倒会于心不忍，也就有话好好说了
。
有的人会说，发生这个矛盾，我就打算和他绝交了，把话说绝了又怎么样。
真是这样吗?要知道，暂时分手并不等于绝交。
友好的分手还会为日后可能出现的和好埋下伏笔。
有时朋友间分手绝交，并非是彼此感情的彻底泯灭，而是因一时误会造成的。
如果大家采取友好的分手方式，不把话说绝，那么，有朝一日误会解除了，就很可能会破镜重圆，使
友谊的种子重新绽放出绚丽的花朵。
在这方面不乏其例。
⋯⋯
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编辑推荐

《把话说得滴水不漏,把事办得漂亮成功大全集(超值白金版)》：说话和办事，是拓展人生格局的两大
手段。
综观古今成大事者，都深谙说话与办事之道！
而一个人能否成功，关键就在于说话与办事的能力。
一个说话办事八面玲珑的人，在这个社会上就会很风光，否则，他只能到处碰壁。
让最想说的话、最难办的事都“水到渠成”，将助你在人生路上左右逢源，平步青云。
道理最权威，方法最实用，内容最经典，传授成功的人生启示，教你说话办事两手抓，两手都过硬。
“一言可以兴邦，一言亦可以亡国。
”古人已经深切地意识到了说活的重要性，今天，会说话作为一种必备的个人素质也不可忽视。
说话，是一种处世能力。
一句活说得好，就可能福从口入；一句话说得不好，就可能祸从口出。
一句话可化友为敌，引发一场争论甚至导致一场战争；一句话可化敌为友，冰释前赚，带来非凡的荣
誉与成功。
总之，凭三寸不烂之舌，尽可以不惧人生战场上的“百万之兵”。
只要会办事，世上无难事。
如今这个社会，会办事的人自然能成就大事。
那么，怎样才叫会办事呢？
一是你办的事让大家都说好，挑不出毛病；二是把事办成了又没费太多用时。
办事是一门学问，更是一门艺术，需要心明眼亮。
只有将办事的规则和技巧清楚地演练到烂熟于心的地步，才有成功可言，否则就会磕磕绊绊，失误连
连。
而一个成功的人，就是把话说得滴水不漏、把事办得天衣无缝的人。
办事从说话开始，出色的说话能力是你决胜的杀手锏。
要想成就大业，一定要训练会说话的能力，凭自己的口才打开人生通道。
办事是说话的目的，有三寸不烂之舌的“保驾护航”，求人办事自然轻松自如。
如果现在的你还不懂得如何开口，办事能力还不足以脱颖而出；那么，你就应该时时训练自己。
从《把话说得滴水不漏,把事办得漂亮成功大全集(超值白金版)》中学会说话的技巧，往办事的过程中
去运用它，你很快就能体会到会说话的好处，享受到办成事带来的成就感与大喜悦。
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