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《说得恰到好处》内容简介：在社会生活的方方面面，都离不开说话。怎样提升自己的
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说话技巧，怎样通过说话来达到自己预期的目的，怎样让自己在不同的场合说出合适的
话来，怎样让自己能够跟不同的人都很好地打交道等等，已经越来越多成为当代人考虑
的问题。说话能力的高低绝对可以决定一个人取得成就的大小和快慢。《说得恰到好处
》从不同方面，引用大量生动事例，精辟论述了说话说得恰到好处的方法，帮助你掌握
说话诀窍，早日获得成功。

作者介绍:

目录: 第一章 见面寒暄恰到好处——寒暄的话要让人舒适 寒喧可减缓对方对自己的排斥
寒暄时应注意礼貌原则 称呼也是寒暄的一种礼节 寒暄要做到彼此交流
尽快缩短感情距离 交谈中要学会没话找话的本领第二章
幽默玩笑恰到好处——营造轻松和谐的沟通氛围 幽默语言胜过伶牙俐齿
学会利用幽默的力量 幽默也要恰当地说 用幽默拉近你和他人之间的距离
幽默要适度，并且要得体 幽默能让对方的说法不玫自破 幽默是口才的“软黄金”
幽默在闲暇交谈中尽显个人风采 用幽默化解难堪第三章
赞美恭维恰到好处——好听的话更能引起共鸣 赞美能最快地改变你与他人的关系
赞美是最好的交际方法 用赞美解开固执的死结 称赞要恰如其分
赞美对方鲜为人知的得意之处 不妨试着在背后赞美别人 赞美不要浮夸，措辞应适当
赞美要区别不同的对象 恭维的话要发自内心 避免赞美中的陈词滥调
避免你的恭维引起误解 恭维话要说到心坎里 恭维的话也要“巧”说
用恭维办成难办的事第四章 批评方式恰到好处——给批评加层“糖衣”
巧妙暗示，润物细无声 恰当地把握批评的方法尺度 要让对方认识到批评的价值
让被批评者说出他的看法 领导者要讲究批评的艺术 该批评的时候就批评
以适当的方式提醒对方的错误 忠告时，要注意语言表达方式第五章
劝导说服恰到好处——解开他人的心绪 形象生动的语言最有说服力
说服别人的六种妙法 透彻了解对方是说服的基础 找到他的软肋 因人制宜巧言激将
说服别人的六大基本方法 硬里也可以来点软 因势利导可谓“方”得其所
说服之道攻心为上 善于比喻巧于说服 善于运用说服技巧 先顺着人是为了让人顺着我
出言有据使人信服第六章 辩解与圆场恰到好处——误会这样解开
不要抓别人的隐私、痛处大做文章 巧妙圆场，打破僵局 让他入了套再给他一条活路
凡事不必太较真 该说的说，不该说的不能说 避免争论是在争论中获胜的唯一秘诀
打人不打脸，骂人不揭短 低头说话轻巧避开其锋芒第七章
论辩要恰到好处——反驳的话要有理有据 有理有据有逻辑 掌握辩论中的主动权
避开对手的进攻锋芒 掌握悖论破解法 借题发挥，迂回进攻 摆脱对方的故意刁难
另辟蹊径，突破辩论中的僵局 抓住对方的要害与弱点，穷追猛打
对付诡辩，反驳有术第八章 关爱尊重恰到好处——关心人的话要让人感动
说让人感到关心的话会让你处处受欢迎 以真诚把话说好 一句话买到人心
学会用“心”去说话 不经意间说出来的话最受用 真诚地关切
有意识地在工作中关心他人 推功揽过的话最暖人心 将心比心从他人的角度去着想
尽量体谅他人顾及别人的面子 同情和理解可以获得好感和接近第九章
求人办事恰到好处——让他人乐意为你办事 “激”出领导的同情心
求人办事时说“忠”话 求人应用不同的语言表达出来 找到对方感情的软肋
利用缘情，巧于攀亲 有礼举止，使你脱颖而出， 央求不如婉求，劝导不如诱导
要想求人就不怕被驳面子 话里话外能拉杆大旗做虎皮 用最简单的语言把意思表达到位
迂回的言行，轻松驾驭人生局面第十章 与不同的人说话恰到好处——到什么山唱什么歌
看清人才能说对话 射箭要看靶子，说话要看对象 抓住对方的个性说话，才能一拍即合
在什么场合说什么话 上司面前说话悠着点儿 跟下属要放下架子说话 如何与名人交谈
如何与富有的人说话 如何与多个异性谈话第十一章
繁话简说恰到好处——说话哕唆招人烦 说话要简短有力 拖泥带水惹人烦 言多出大祸
能言善辩不是强词夺理 用最简单的语言把意思表达到位 抓住问题关键，一语击中要害
沟通之道，贵在少说话 为简而简，以简代精第十二章
是非曲直恰到好处——背后说人让人忌恨 不乱说他人是非的人受欢迎 长舌人无处不在



把“谣言”当成良言 宁在人前骂人，不在人后说人 背后莫论人短长 坏话也要学会好说
巧妙对付别人的诬陷第十三章 拒绝他人恰到好处——该说“不”时莫迟疑
拒绝他人的理由要恰当得体 会拒绝是社交语言技巧成熟的标志 多一事不如少一事
拒绝别人需要讲究策略 拒绝可以避实就虚 拒绝，即使你想要答应 拒绝能力之外的事
把敷衍拒绝法用得恰到好处 该说“不”时就说“不”
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