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前言

20几岁的年轻人，刚从学较步入社会，由一个单纯的学较环境进入竞争激烈的社会环境中，必然有很
多的不适。
比如角色转变不顺，工作开展不顺，人际关系不顺，等等。
而这些不顺的原因很大程度上不在于他们的能力和学历背景，而在于他们的为人处世态度和方法。
很多有才华的年轻人之所以怀才不遇，感叹生活艰难、世事不公平，不在于他们的才华不为人所知，
而在于他们不懂得如何表达自己，更在于他们没有稳定良好的人际关系。
他们或内向，或自负，或市讷，或狂傲。
他们不懂得如何与人沟通，不懂得如何与人建立联系，也不懂得如何靠人际关系来为自己获得帮助和
成功。
年轻人的大学阶段是专业知识的积累时期，那么当他们步入社会，走上工作岗位，成为一个真正的社
会人的时候，他们更应该学习的是，如何说话和办事，如何靠会做人来做好事，如何树立个人品牌，
如何拥有自己的人际支持网络等。
很多年轻人都有这样的经历：跟陌生人在一起，总是找不到话题；心里很崇拜你的上级，嘴上却不知
分寸地得罪了他；朋友遇到了伤心事，你很同情但又不知如何劝慰：与客户谈判，却无意中让对方识
破了自己的底线⋯⋯会说话、会办事的年轻人，人们都愿意与他交往，他的人脉资源也会越积越多，
而一个人的人脉网络又直接支持他的末来发展。
因此，会说话、会办事的年轻人往往比其他同龄人更容易成功。
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内容概要

　　我们天天在说话，不一定就说对话；我们天天在办事，不一定就会办事。
为人处世，大部分在一个人的说话里体现。
也就是说，说话和办事二者之间不是相互独立的，在生活中应该灵活运用。
　　一件事情能否办成很大程度上与说话有关；而一句话是否说得得体，又与一个人的个性、阅历等
有很大的关系。
年轻人从20多岁开始重视和学习说话、办事的技巧，有利于事业空间的拓展。
　　这本书是我继《 20几岁了，别再犯迷糊！
》之后的第三本励志书，依然是献给步入社会不久的年轻人。
这本书主要从说话技巧和办事技巧两方面来告诉年轻人，在为人处世中应该重点注意的问题，书中运
用了一些心理学理论，希望用真实的案例让年轻人在阅读中产生共鸣，并学到很多实用的处世技巧。
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作者简介

水淼，毕业于北京语言大学，各类文章散见于报刊杂志，出版的图书作品有：《20几岁了，别再犯迷
糊！
》《20几岁要懂得的人情世故》《20几岁要懂得的处世心理学》等。
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书籍目录

第1章 20几岁，真正变成“社会人”面对人生角色的转变社会不会等待你成长做好“学徒”才有前途
说话办事要有一颗平和心积累自己的人气第2章 年轻时尽早展现你的正面形象真诚是最好的处世之道
年轻人的信誉值千金用说笑话的方式表达自己注定命运的两秒钟有目的地自我宣传第3章 20几岁，越
会说话人脉越广已过了“童言无忌”的年龄沟通要从礼仪开始主动搭讪和“套近乎”尽量避免与人争
辩表达你的感激之情在恭维中给对方提要求第4章 20几岁要懂得如何灵活做人学会与不喜欢的人相处
不要催一下走一下好事不要做得太“过分”借他人的光办自己的事维护他人的面子第5章 说话办事，
态度是决定效果的硬道理处世中的“黄金法则”态度主导很多事情让人最讨厌的几种言行用请教的姿
态相处喜怒哀乐不要写在脸上第6章 掌握读心术，洞悉他人养成判断人的习惯注意无意识的小动作辨
别他人的谎言听懂他人的弦外之音预测他人的需求进入他人的精神乐园第7章 20几岁，要懂点说话技
巧有话可说的思维方式话有三说，巧说为妙掩饰和弥补说错的话不动声色地反驳他人说服他人听从你
的意愿多听，少说，常点头第8章 20几岁要懂点社交心理策略关注他人的细节等于重视他人人情是最
雄厚的资本别说自己从不求人不过早暴露自己的意图以静制动掌握主动权第9章 说话办事中的棘手问
题别人说你的坏话当别人给你难堪恰到好处地安慰他人承认错误以减少麻烦别做有求必应的“老好人
”第10章 说话办事千万别犯忌别触动他人内心的敏感地年轻人常犯的说话错误满足别人的满足感得理
也要懂得饶人再好的朋友也要保持距离
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章节摘录

第1章 20几岁，真正变成“社会人”面对人生角色的转变“想着马上要参加工作了，我就充满了恐惧
。
”“我都还没有做好参加工作的心理准备，怎么办啦？
”“我真不想工作。
”很多20几岁，刚走出校园的年轻人常常对自己的未来有一种莫名的恐惧感，刚刚从校园出来的他们
，在这个宽广的社会中有些无所适从。
小刘就是这样一个年轻人，离校的日子越近，他的这种烦躁感就越强烈。
早就听师哥师姐们说，社会上的人际关系相当复杂，竞争又那么激烈，以后工作还不知道顺不顺利。
这段时间，他似乎处于人生的低谷。
他是家中的独生子，父母在他身上倾注了所有的希望。
他一帆风顺地考上大学后，没想到毕业找工作却连连遭受打击，十几份简历投出去后犹如石沉大海。
现在，不少同学都在打点行装奔赴新的岗位，只有他无处可去。
家是肯定不能回的，这样空着手回去多没面子呀。
可是自己的未来究竟在哪里呢，他也不知道。
每次想到这些，他就充满了无限的烦恼，真希望一辈子都呆在学校里，多好啊！
现在很多20几岁的年轻人毕业就面临着“失业”，刚刚还被人称为“应届生”，一眨眼的工夫，在还
没有顺利就业的情况下就已成为“往届生”。
不管自己是多么的愿意当“鸵鸟”，但是走出社会终究是无法逃避的。
既然需要面对新的生活环境，就要让自己适应这个环境。
社会是一个大舞台，跟单纯而有保障的校园环境大不相同，曾心存浪漫情调和美好幻想的年轻人在现
实面前常常茫然无措。
他们曾经以为凭借自己的能力和学历就能找到喜欢的工作，但满腔激情一次次被残酷的现实打压，甚
至激不起一点波澜。
有一个年轻人这样描述自己毕业后的生活：毕业后的我跟很多同学一样，租着廉价的房屋，过着入不
敷出的日子，那点微薄的薪水连自己都养活不了，我成了真正的“月光族”，有时候还不免厚着脸皮
向父母开口求援。
生活突然间变得很陌生，独自一人在陌生的地方，每天穿梭于车水马龙的大街，而自己却像一个被人
遗弃的孩子，在焦虑、急躁、抑郁、恐惧中挣扎。
然而，时间终究不会因为谁的不如意而停止，在经过一段时间的茫然后，我终于找到了一份工作，我
把它当作精神寄托。
我快乐地工作着，快乐地与不同的人接触，这份工作不仅开阔了我的视野，更教会我如何做事和做人
，工作的乐趣几乎无可替代。
人在一生中要扮演多种角色，要发生多次的角色转换。
其实，大学毕业到一个新的单位工作，就是一次角色转变的过程，即实现由“校园人”到“职业人”
的转变。
而从学校到社会，从学生到职场中，这个过程总是会有茫然与苦闷相伴随。
所谓角色转换，是指个体的人因社会任务和职业生涯的变迁，从一个角色进入另一个角色的过程，其
根本的变化是社会权利和义务的变化。
在社会生活中，每个人都履行着不同的社会责任，遵循着不同的社会规范，扮演着不同的社会角色。
对自己的社会角色认识得越清晰越全面，就越能顺利地实现角色的目标与任务，就越符合社会的期望
。
一个人只有符合社会的期望，他才会受到社会的接纳和欢迎。
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媒体关注与评论

与人相处的能力，如果能像糖和咖啡一样可以买得到的话，我会为这种能力多付一些钱。
　　——洛克菲勒世间有一种能力可以使人很快完成伟业，并获得世人的认可，那就是讲话令人喜悦
的能力。
　　——西方格言一个人事业上的成功，只有15％取决于他的专业技能，另外的85％则要靠他的办事
能力和人际关系。
　　——卡耐基
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编辑推荐

《20几岁,做一个会说话会办事的人》：受益一生的处世指南！
年轻人处世，首先要学会说话，学会办事！
阅读这本书，你会发现，做一个会说话、会办事的人，其实并不像你想象得那么难！
会说话，会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，就一定能在事业上取
得成功，在人生中找到幸福！
正如美国前总统西奥多·罗斯福所说，成功的第一要素是懂得如何搞好人际关系，而搞好人际关系的
第一要素是说他人爱听的话，进而办成自己想要办的事。
年轻人说话不仅要有分寸，还要有内涵：年轻人办事不仅要掌握时机，还要讲究谋略。
只有那些说话得体、办事得当的人，才能在工作和生活中左右逢源、四面通达。
这本书是一本最实用，最具有指导意义的说话办事指南。
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