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前言

女人一生三件事，总结起来无非是个人、家庭和事业。
现代成功女性以其美丽和智慧，自如地游走在家庭与社会中，用精明和技巧扮演着各种不同的角色。
    聪明女人有非常明确的目标，知道自己要什么，不会轻易被别人的看法所左右；聪明女人专注、果
断，不左顾右盼，不拖泥带水；聪明女人不找借口，不发牢骚，不吐苦水⋯⋯她们意志坚定，对事情
有主见。
也正因如此，她们最后才会把自己的才华、精力、知识发挥得淋漓尽致，收获丰硕的果实。
    聪明女人乐天开朗，善于说话、办事。
她们不是传统礼教约束下的女人，而是抛弃了不合时宜的老调旧曲的聪明女人。
她们更具有个性、魅力和品位。
    女人的人际关系比男人的社交圈子还要复杂：在工作中，聪明女人能坚强独立地出色完成业务；在
家庭里，又以贤妻良母的身份相夫教子，或作为孝顺的女儿对父母关怀备至；在社会上，女强人的形
象太强硬，过于柔弱又会让人觉得没有能力⋯⋯这其中哪一个环节处理得不好，都会带来无穷的烦恼
，让自己陷入僵局，难以自拔。
    聪明女人为了能完美地扮演这些角色，练就了独到的说话、办事的技巧，修炼了平衡人际的境界与
智慧。
她们凡话能说得入木三分，凡事能办得圆融完美，在任何情况下，自己都是魅力四射的焦点。
    聪明女人这种收放自如的状态、巧妙经营人脉的境界，绝非一个不懂处世之道的女人所能掌握的。
要知道，只有把话说好、把事办成的聪明女人，才会得到别人真正的尊重，才能取得令人艳羡的成就
。
    当然，聪明女人这种说话办事的本领也并非来自天赋，而是通过特有的敏锐洞察力去感悟，在生活
的每一个片段中不断地搜寻、提炼，最终把它与自己的生活融会贯通，才掌握了人际交往的艺术。
    本书正是通过聪明女人成长、成功的过程，剖析聪明女人的心路历程，让广大读者在了解她们这样
说话、办事背后的自我提升方法的同时，能联系自身，意识到一个女人掌握说话办事的必备技巧是多
么重要的事。
让我们向聪明女人看齐，着手改造自己，让自己在说话、办事方面有所获益，成为左右逢源、从容自
信的魅力女人。
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内容概要

　　《聪明女人这样说话办事交朋友》通过聪明女人成长、成功的过程，剖析聪明女人的心路历程，
让广大读者在了解她们这样说话、办事背后的自我提升方法的同时，能联系自身，意识到一个女人掌
握说话办事的必备技巧是多么重要的事。
让我们向聪明女人看齐，着手改造自己，让自己在说话、办事方面有所获益，成为左右逢源、从容自
信的魅力女人。
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书籍目录

第一章 敢开口，聪明女人会说话的第一步
1．聪明女人的魅力源于自信的谈吐
2．自信的声音比美丽的外貌更重要
3．不卑不亢好印象
4．胸有成竹不辩而胜
5．不要羞于赞美
6．从称呼上寻找人际交往的突破口
7．用“谎言”为自己圆场
8．道歉不是一件丢面子的事
第二章 有内涵，聪明女人说话有品位
1．女人在书香中寻获金玉良言
2．才艺为女人带来更丰富的话题
3．女人有“才”方能妙语连珠
4．言之有物在谈话中展现人格魅力
5．聪明女人的谈吐有技巧
6．真诚发自内心才有感染力
7．与人交往出口须有“礼”
8．面对不同对象聪明女人懂变通
9．字字珠玑内涵女人说话寓意颇深
第三章 巧说服，聪明女人说话有分量
1．不动声色地暗示让人心悦诚服地接受
2．说服之道聪明女人会攻心
3．态度决定女人的说服效果
4．把说服建立在赞扬的基础之上
5．曲言婉至拐着弯儿地说服
6．博同情“弱女子”才是真说客
7．聪明女人会劝架设身处地效果好
8．既要说服对方也要给对方留足面子
9．说服追求者知难而退
10．引导式劝服是聪明女人常用的规劝手段
第四章 亲和力，尽显聪明女人的领导力
1．语带善意受人爱戴
2．体恤员工用女性特有的优势去感染别人
3．鼓励让你成为人心所向
4．不要打断下属说话避免造成尴尬
5．表扬下属让上下级之间的关系会更亲密
6．学会倾听能帮你走进他人内心
7．让甜美的微笑缩短彼此距离
8．如何成为人人喜欢的女上司
第五章 和为贵，做职场中的聪明女人
1．不与同事发生正面争吵
2．聪明女人会淡化自己的优势
3．对待下属需一视同仁
4．体贴老板，在工作中尽展女性所长
5．聪明女人如何与男同事和谐相处
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6．喜新不厌旧，老同事也要常联系
7．批评要得法，避免下属产生抵触情绪
8．避免做出疏远同事的行为
第六章 高情商，聪明的女人懂交际
1．情商打造女人的交际艺术
2．心态好积极努力地面对生活
3．高情商操控情绪并不难
4．别让愤怒破坏完美的形象
5．聪明女人的情绪不由男人左右
6．没有怨恨的女人心中充满阳光
7．时刻保持快乐的心情
8．完善性格有助融洽人际关系
9．聪明女人会给自己减压
第七章 柔克刚，聪明女人的独特优势
1．借助女性魅力优势摘取人生的桂冠
2．温柔女性独有的武器
3．四两拨千斤聪明女人善于以柔克刚
4．刚柔相济，聪明女人的办事作风
5．嘴巴甜，化百炼钢为绕指柔
6．一句软话或许就能把事办成
7．聪明女人更懂柔弱的智慧
第八章 懂忌讳，恰当的言行敲开办事的大门
1．适当说“大话”才能敲开成功之门
2．为人低调给他人留下余地
3．“死缠烂打”说服“牛人”
4．说话迂回先“软化”再开口
5．人际交往中要给男人留足面子
6．开口说话忌生硬无礼
7．避免言语冲撞了对方的“逆鳞”
8．小心“说者无心听者有意”
第九章 慎选择，聪明女人择优交朋友
1．千里马更需要有赏识自己才华的伯乐
2．拉近与成功人士的距离，学习成功的经验
3．让优秀的员工为我所用
第十章 会经营，友谊也是需要维护的
1．经常灌溉让友谊之树长青
2．老朋友间也不忘礼尚往来
3．不张扬长期与同事保持和睦关系
4．联系老朋友吃饭聚餐不能少
5．莫让友谊随着谈话的终止而结束
6．维系友谊，不同类型的人也要不同对待
⋯⋯
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章节摘录

1．聪明女人的魅力源于自信的谈吐    聪明女人生来谈吐自信、敢于开口。
自信的她犹如发光的宝石，其他人都成了衬托她灿烂发光的底座。
聪明女人无论是在演讲还是在闲聊时总是精神焕发、神采奕奕、信心十足，绘声绘色地为听者描绘出
自己的内心想法，让对方不禁折服在自己的语言魅力之下。
    自信的女人是最有魅力的女人，而自信的谈吐正是这种魅力的表现形式之一。
谈吐自信的女人活得舒展、洒脱。
她们不会整天张狂霸气高呼女权至上，而是以独特的性格魅力征服对方。
她们相信：美丽的外表可使女人骄傲一时，自信的谈吐却可使女人魅力一生。
    谈吐自信的聪明女人不惧怕失败。
她们用积极的心态面对现实生活中的不幸和挫折；她们用微笑面对扑面而来的冷嘲热讽；她们用实际
行动维护自己的尊严。
这一切都淋漓尽致地表现出自信者的气质，一种坦诚、坚定而执著的向上精神。
    其实每个女性都有属于自己的那一份魅力，只是因为太自卑、太缺乏自信导致自己的优点、长处、
潜在之美得不到挖掘和展示罢了。
    当然想要成为一个有魅力的聪明女人，单单有美丽的外表还远远不够。
自信的谈吐是不可或缺的决定因素。
精湛的口才、自信的谈吐既有先天因素，更多的则来自后天培养。
你可以不断通过各种仪态方面的训练和内在的修养，使自己逐渐成为一个谈吐自信、魅力无限的聪明
女人。
    自信的谈吐是需要我们在日常的生活中培养的。
以下有几个小技巧可以多加练习，直到自信流露在你的举手投足之间。
    (1)把自己想象成完美的化身，这是许多从事表演工作的成功女性的惯用方法。
它同样适用于工作职场。
面对大客户时，先静坐心中默想曾有的愉悦感觉，比如曾经聆听的悠扬乐章愈具体效果愈好。
或者干脆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。
    (2)大部分女人都有说话过于急促、细声细气的毛病。
聪明女人在说话时语气总是很坚定的。
切忌以疑问句结束陈述事实的语句以免影响语气的坚定。
聪明女人说话的诀窍在于音量适当、语调平稳速度不缓不急以显示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”等语病使内容显得流畅、有条理。
    (3)聪明女人勇于大胆地表现自我。
把自信心想象成肌肉需要定时持之以恒地锻炼，如果稍有懈怠它很快会松弛。
走路的姿态要昂首阔步，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有的自信满满的感觉。
和不期而遇的人进行一对一的交谈也是很好的开始，从和水电工、超市收银员接触开始吧！
    (4)聪明女人时刻准备好犯错误。
你在行动时随时都可能犯错误，你所做的决定也难免失误。
为了得到想要的东西，有时你可能要稍微受一些苦，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。
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，你就永远不会发现这些能
量。
    (5)选择适合气质的服装、发型、化妆甚至香水展现完美精确的专业形象，要特别注意以得体的装扮
来加深留给他人的自信印象。
特别在颜色上应多注意，不同的色彩有不同的语言可以善加运用。
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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。
因为深色系代表权威、亮色则引人注目。
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，这不仅容易让人想入非非，也会使
你因怕穿帮而分心。
    (6)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
。
    (7)聪明女人会以恰当的态度接受恭维。
大部分女性都有所谓女性自我贬抑倾向，总是习惯性地将别人的赞美向外推拒。
这是很不明智的，因为太谦虚也会有损你的自信。
如此一来很容易将自己由主动参与转换成被动接受者。
下次当有人恭维时记得以“谢谢”来代替“你太客气了”或“那其实很简单”这类的客套语。
    (8)掌握害怕的根源向你的焦虑妥协。
害怕时会有生理反应是冒冷汗或呼吸急促？
当你知道所有可能会有的征兆时，就可以采用一些放松的小技巧克服它。
    P3-5
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