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前言

　　说话、办事、做人，是人生的三大生活技巧，缺一不可。
　　学说话才有可能把自己变成一个善于说话的智者，用最巧妙的语言，把话说到对方心里，为自己
顺利办事凿开一条通道。
学会赞美和倾听，满足对方说话的欲望，给对方一种主人感，然后再抓住时机，设计布置出几条可行
的策略。
　　说话是一门艺术，更是一门学问，办事亦如此。
　　也许你办事无数，但最后办成功的事情却屈指可数；也许你遭受冷落与打击，但仍能把事情办得
尽善尽美。
有的事情对一些人来说难如登天，在另一些人看来却易如反掌，为什么？
其中原因就在于他是否掌握了办事的艺术。
会办事的人，能把不可能的事变为可能的事，最后达到成功。
在办事过程中，他可以用最简捷的方法一次办成想要办的事；他善于打动他人、调动他人，让其心甘
情愿地为自己出力做事，用他人的名望为自己撑腰，有效地利用他人的资源来为自己服务；他可以因
人而异，根据人物的性格及场合采取不同的应对策略，也可以因时而异，在恰当的时机巧妙提出办事
请求。
　　做人需要我们穷尽一生的时间来学。
在我们成长的路上或是人生任何的时刻，都需要不断地去校正自己的律行，让自己以善美的心姿融入
到生活的舞台上，赢得社会、生活、他人的信赖。
　　会做人，也会办事；会办事，要先会做人。
同时，会说话，也是会办事和会做人的重要内涵，掌握了语言艺术，做人可以做得练达，办事可以办
得聪明、圆满。
所以说，掌握了这三大技巧，也就掌握了成功人生的金钥匙，人生一定会过得十分美满。
　　人生在世，离不开三件事：说话、办事和做人。
学说话、学办事、学做人，是人生的三大生活技巧，缺一不可。
要成为一个会说话会办事会做人的人，才能更好的为人处世，在社会、家庭、事业上取得成功。
本书作为一本人生处世指南，向读者讲述说话、办事和做人这三方面的人生哲学和智慧，让每个年轻
人都能受益一生。
　　编者　　2009年10月
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内容概要

　　《学说话 学办事 学做人》作为一本人生处世指南，向读者讲述说话、办事和做人这三方面的人
生哲学和智慧，让每个年轻人都能受益一生。
人生在世，离不开三件事：说话、办事和做人。
学说话、学办事、学做人，是人生的三大生活技巧，缺一不可。
要成为一个会说话会办事会做人的人，才能更好的为人处世，在社会、家庭、事业上取得成功。
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书籍目录

第一章　会说话让你心想事成好口才让你心想事成千言万语总关情甜言蜜语让生活变得更加美好赞美
像一道阳光温暖人的心灵真诚和赞美让人无法拒绝女人更需要赞美赞美孩子的优点别具一格的赞美才
是最好的过度的赞美是毒药争做家庭的“老好人”生活也需要善意的谎言“自嘲”是自信的最高境界
不与别人发生冲突善听逆耳之言流言止于智者化敌为友的心理战术提高自己的应变能力场面话不可太
认真学会与不同性格的人沟通第二章　说别人喜欢的话给人留下良好的第一印象自我得体的介绍表达
想法要简洁清楚社交提问要巧妙沟通障碍源于细节迷人的声音让你更有魅力快慢适中的语速多积累生
活中的词汇与名人交谈要有平常心与富人交谈要有零距离与老人交谈要有请教之心不要在言辞上发泄
你的不满不可乱开空头支票客气话不能过度不可处处留幽默第三章　嘴上有情，脚下有路说话最好是
求同存异适当地满足对方的心理良好的沟通需要和谐的环境勇于并善于自我推销不可随便与人唱反调
诚信赢得别人认可把握好说与不说的分寸换个角度看问题用对比来增强说服力用利害关系去打动人心
看问题要抓住关键用迂回诱导解决问题从内心打动对方用进攻来代替防御欲擒故纵，反戈一击以子之
矛、攻子之盾察言观色，巧避锋芒赞赏喜人，批评伤人用心赞美才能激励他人赞扬适可而止恭维要恰
到好处恭维时要显得有诚意顺情话宜说不宜过把握好激励的分寸第四章　学说话做事的进退策略不但
会说，还要会倾听“含糊法”交际要诀灵活运用你的沟通潜能巧借他人成事助人就是助自己打破僵局
的诀窍出奇制胜，巧妙运用“激将法”因势利导，灵活应对妙语反击无理的行为调整心态好交际刁钻
问题巧回答心急吃不了热豆腐出门观天色，进门看脸色适当让步，换来成功忠言也应不逆耳求人办事
，软硬兼顾第五章　办事做人的糊涂禅风物常宜放眼量做事不能乱说话能吃亏也是福大事不差，小事
不丢先给后取，谋求双赢假糊涂乃真聪明眼光有多远，成就就有多大做事不可杀鸡取卵放长线钓大鱼
施以小惠而求大利做自己情绪的主人平平淡淡才是真不必在意别人的说法遇事要有平常心宽容忍让，
重大义轻小是非第六章　换个思路好办事看对方性格办事把握办事的分寸跟不同类型的人周旋送礼送
到心坎上善于利用他人巧办事“欲取之，先予之”争取同情和理解以迂为直好办事换个角度巧办事使
用“诱导法”办事换一个思路好办事借力办大事团结就是力量小策略办大事人熟好办事巧用亲缘好办
事第七章　做人是品格，做事是能力精神富足才是真正富有的人诚实不欺做人办事要讲究信誉宽容和
豁达是智者的大度小事成就大事，细节成就完美谦虚是一种美德怀着感恩之心做人做事忠诚敦厚乃人
之根基静坐常思己过时刻积蓄奋战的力量多想办法，少谈主张勇敢面对一切困难遇事要随机应变认真
做事，清白做人今天的事今天了做事有主见，该出手时就出手第八章　诚信是做人的根本诚信是立身
之本做人其实也是做“品牌”声誉如生命诚信是做人的灵魂人格是最高学位诚实是人生的一笔财富忠
诚是诚信的一种高度信誉是无形的资本诚信带来成功信用打开成功局面言与行都离不开“诚”与人相
处最忌撒谎人无信不立没有信誉的人每走一步都难位居显要处，要常反躬自省得意时不可眼中无人站
在对方的角度思考问题保留一颗敏感的知耻心背地里不做亏心事第九章　做人要有好心态控制自己的
情感锲而不舍，以柔克刚保持平常心认识自我得其心者得其事忍人之所不能忍心态决定成败心态是你
的主人平衡的心态最理想为人淡泊明志知足常乐面对失败坦然一笑相信自己勇于承担错误的责任第十
章　做人要懂得取舍选择自己的人生选择是人生最伟大的力量人的一生就是一个选择的过程不同的理
想，不同的收获定位改变人生用开放的心胸去做正确的抉择放弃，是一种智慧人生真正的靠山是自己
适合别人，未必适合自己寻找属于自己的快乐把握自己的幸福过程可以不精彩，但结果一定要完美追
求自己理想的路换个方式工作明辨舍与得
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章节摘录

　　好口才让你心想事成　　有这样一个故事：相传唐朝文成公主既美丽，又聪明。
她选驸马时提出一个条件：只要谁能提出问题难倒她，她就嫁给谁。
许多王公贵族子弟来求婚，提出各种稀奇古怪的问题，文成公主都对答如流。
他们只好高兴而来，败兴而去。
　　松赞干布得知消息后，也赶来求婚。
他非常坦然、恳切地向文成公主提到：“请问，我提个什么问题能难倒你？
”　　文成公主听后，什么也没有说就应下了婚事。
　　在公园里，一位男子盯着一位美丽可爱的妙龄姑娘，并跟上了她。
这姑娘突然驻足，转身责问：“你干吗老盯着我？
”　　“你真是太美了，我们交个朋友好吗？
”男子毫不隐瞒、直率地说道。
　　“我不算漂亮，我姐姐才真漂亮呢，她在后面。
”这男子听罢，立即转身找去。
可是，他碰到的却是一位满脸皱纹的老妇人。
　　“你骗我？
”这男子又跑回来指责那姑娘。
　　姑娘轻蔑地朝他一笑：“你先骗我的！
如果你真的喜欢我，为什么还要回头看我姐姐呢？
这个故事既令人发笑又耐人寻味。
　　爱情需要感情作为基础，但这并不说明爱情与说话能力毫无关系，感情的培养与说话有密切的联
系。
如果能采用幽默的语言，这对于爱情的获得不无好处，尽管幽默的力量不可能叫别人对你一见钟情，
但是它确实对你大有裨益。
　　无数的事实证明，男女之间互相怀有好感，长出了感情的幼芽，能否使它健康地生长，直至开出
花朵结出果实，“如何浇灌语言之水”是其中一个重要的因素。
　　如果你有良好的口才，就利于你情感的表达和交流，你就能更好地掌握爱情的“火候”；如果你
再发挥幽默力量的作用，更能使你的爱情语言妙趣横生。
假如口才素养低下，有“情”不能谈，有“爱”不能表，久而久之，已萌发幼芽的爱情也会枯萎。
　　可见，说话能力是一个人必备的素质之一。
好口才会给你带来好运气，拥有好口才会让你心想事成。
　　千言万语总关情　　“只有掏出心来，才能心心相印。
”说明了互相要用真诚之心，才能求得心心相通。
　　有一位女研究生，为了能锻炼自己的能力，来到一家银行做了兼职出纳。
当时，有一个英俊的小伙子几乎每天都到她的窗口来，他不是存款就是取钱。
直到有一天，他把一张纸条连同银行存折一起递交了过去，这时女孩才明白他是因为喜欢她才这么做
的。
　　这张纸条上写着：“亲爱的燕：我一直在储蓄这个想法，期望能得到利息。
如果星期五有空，你能把自己存在电影院里我边上那个座位上吗？
我把你可能另有约会的猜测也记在账上了。
如果真是这样，我将取消我的要求，把它安排在星期六。
不论利率如何，做你的陪伴是十分愉快的。
我想你不会认为这要求太过分吧，以后来同你核对。
真诚的刚。
”　　这个女大学生无法抵制这诱人、新颖的接近方法。
刚用这种独特而新奇的语言方式表达了自己真诚的心意，终于赢得女大学生的友情，为爱情的发展打
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下了基础。
　　白瑞德从心上人的身边回到美国中部的服役地时说：“真没办法，亲爱的，不久又得归队，这是
我送给你的纪念品，希望你看到它时就想起我。
”　　“噢，亲爱的白瑞德，”姑娘激动得有点喘不过气来，“你想得真周到，这只小猴多可爱！
简直就是你的化身。
”　　一对青年男女漫步在林荫道上。
　　女的说：“我们被丘比特的神箭射中了。
”　　男的含情脉脉地看着她，温情地说：“射中我没关系，但不能射中你。
只要有我在，绝不能让你受伤。
”女的甜蜜地一笑，随之娇嗔地说：“可是我真的不可救药地受伤了。
”　　像这种不但具有幽默感又有果断力的男子，就能使人感觉他既可爱又不失权威，使女性心目中
感觉到这就是最理想的终身伴侣。
　　恋人之间的谈话，恰如蝶恋梨花，彩云逐月，总是指向一个目标，即向对方抒发感情。
情话的魅力在于“情”，爱情是异性间相互吸引的一种非理性体验，带有很大的冲动性。
恋人在浓情似火的时刻，他们的语言就缺少逻辑与理智，哪怕是说海枯石烂、地老天荒也不算过分。
　　一般我们认为，沉默寡言的男人最有魅力，就是指有才干而不夸夸其谈的男人，假若木讷到呆若
木鸡，那么无论他的长相多潇洒，身材多标准，也只会令女性敬而远之。
　　若一个男人的话太多也会适得其反。
比如一个男人喋喋不休地说：“亲爱的，要是你让我好好看看你的脸蛋儿，我就给你买一条银狐皮围
巾；要是让我亲亲你，我一定给你买件漂亮的貂皮短袄⋯⋯”　　女人听后一定会不耐烦地说：“够
啦，够啦！
难道你真的想要用钱来衡量我吗？
”油腔滑调的男人在女性的心目中最不屑一顾。
还有一种类型的男人简直就像一部说话机器，整天喋喋不休，更是不受欢迎。
如果某人只会一再地重复做同一件事、聊同一个话题，女人不但会对他失去兴趣，同时也会感到怀疑
：“他是值得我托付的人吗？
我看他像只绣花枕头，一包草而已，大概连自己的生活都不会料理吧？
”　　爱的语言一定要优美动人。
美好的爱情在表达方式上要讲究抑扬顿挫，感情丰富外，还要真实、含蓄。
最美的爱情是：在热烈中有持重、亲昵中有羞涩、情感炽热中行为端庄，双方在蒙咙、含蓄的情感交
往中，不断地培养爱情之花，共享爱情的幸福。
P1-3
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