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《张口闭嘴的学问》主要内容简介：能言善道是人立足于世取之不尽的财富。当今社会
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缺少了这项本事是万万不行的。但是，口才绝不只是耍耍嘴皮子，它是一个人的综合能
力的体现，它融合了一个人的观察能力、思维能力、分析能力、判断能力和推理能力，
等等。它反映了一个人做人的境界、处世的功夫以及洞察世事的眼光。做人不但要有好
口才，而且必须知道如何正确运用自己的口才。话说得好，小则可以让人欢乐，大则可
以办成大事；话说得不好，小则可以招怨，大则可以丧身。如果只知道“逞口舌之利”
，整天与人争辩，甚至不分场合和对象，那么，即使你能在辩论中占上风，最后也必将
招致恶果。真正的刀剑是有形的，每招每式都有化解之计，语言的刀剑却是无形的，如
风一般无孔不入，因而杀伤力和穿透力比刀剑更强。说话要谨言，做事要慎行。会说的
，有锋芒毕露的时候，也有言过其实之嫌；话说多了，给人夸夸其谈、油嘴滑舌之感；
说过分了还导致言多必有失，祸从口出。因此，多说无益，嘴只是一个扬声器而已，平
时一定要注意监督、控制好调频旋钮和音控开关，否则会给自己带来许多麻烦。
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“背而誉之”和“少而施之” 发现对方的“闪光点” 交际场合要照顾大家的雅兴
谦卑会让你有所收获 做一个善于倾听的人 时常邀朋友来家坐坐
人际关系是有“舍”才有“得” 商业法则不适用于人情往来
播散人隋会有意想不到的回报 人情有来有往，不要一次做尽
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向人证明你是可信的第七章 头脑冷静：别让冲动害了你
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成功者必有很好的情商 为情所动时，不要有所行动 凡事三思而后行
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做人最好大巧若拙 不要让人一览无遗 名利场中人人都是过客 狂妄往往出于无知
做人傲慢会处处碰壁 成就越高越要有平常心 做傻人的好处第九章
职场复杂：说话办事要活泛 不做太聪明的下属 不可当众冒犯你的上司
经常发牢骚会让自己越来越孤立 闲聊要避开上司的“软肋” 沉默是金
用“虚与委蛇”代替断然的拒绝 对待是非要有自己的立场 提防陷阱，小心被人暗算
切忌背后论人长短 莫以其人之道还治其人之身 关键时刻说出恰当的话 学会和上司谈判
细节关乎成败，处处留心皆学问第十章 把握分寸：绕开社交地雷阵 不要随便给人忠告
能够正视批评的人可谓凤毛麟角 不可乱开玩笑 尊重他人的隐私 过分热情会招人误解
谈话中绝不能自以为是 不要好为人师 如何改变他人的意见 分析对方接受意见的能力
几种纠正他人错误的方法 到什么山上唱什么歌 见什么人说什么话
宁要宽容，不要自私第十一章 听话听音：言谈细节识人心 观人于微而知其著



特性气质在言谈中的体现 语速快慢的心理秘密 话题反映兴趣思想 言语变化与心理变化
从言谈中看人的伪劣 听懂言外之意 不要以为酒后之言全都无足轻重 场面话可说不可信
听话知性情 听声识个性 高明的交际秘诀
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