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电话求人有讲究

善用电话7求人可得事半功倍之效8
有一次某作家拜托某评论家写序7当他把目的说出后7对方就

回答9+好了7好了7我知道了8,作家一听颇为心急7恐怕他就此中
断通话7赶忙追问一句9+你觉得我的稿子不好吗:,

+喔;不是7我可以接受7听你电话里的声音7使我不由得喜欢
上你了8&*天后7我可以把序稿写好交给你8这样吧;到时我会电
话通知你来拿稿7我倒很想见见你的面7看看你究竟是怎样的一个
人8,
需要求人时7使用电话与对方联系比较方便8因为电话沟通

时7彼此看不见对方的外貌7可以免除拘束7交谈比较轻松7但是也
有不利的一面7电话交谈7+不见庐山真面目,7谈话更要小心$机
警7要在通话中学会随机应变8
在现代社会时7电话是交际应酬的一个重要工具8看起来打电

话很容易7对着话筒跟对方交谈7觉得跟当面交谈一样简单8实则
不然7打电话大有讲究7有一定的学问和艺术性8因为打电话是只
闻其声不见其人7因此把握好语气和声调7注意文明礼貌7就显得
特别重要8

一$吐字清晰

打电话的时候7微笑$手势和别的各种传送情意的方法都不发
生作用7语调成了唯一的工具7吐字清晰$用字适当及抑扬顿挫都
非常重要
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打电话时7口要对着话筒7说话音量不宜太大7也不要太小8咬
字要清楚7吐字比平时略慢一点7语气要自然8
必要时7可把重要的话复述一遍7交待地点$时间时要仔细8当

对方听不清发出询问时7要耐心地回答7切忌不耐烦7始终要给人
以和蔼$亲切的感觉8

二$尊重对方

现在一般人打电话几乎都是从+喂,开头到+再见,结束8多半
是电话挂通7先说声+喂,8这声+喂,最好说得轻松愉快7说过+喂,
后7你应该马上说出自己的姓名8
谈完了话时7那声+再见,也要说得轻松愉快7不要显得唐突7

在谈话结束时7不管谈得结果如何7即使对方对你的要求没有给予
肯定的答复7也不要降低了声音或表示没有兴趣再谈的语气8
如果你在通电话的中途必须跟身旁的人讲话7那么应先向通

话的对方抱歉一声7再用手遮住受话器7这中断的时间越短越好7
同时别忘了7即使你遮住了受话器7对方仍旧可能听到7所以不要
说些引人误解的话8
如果身旁发生了什么事7必须挂断电话时7应先简短道个歉或

解释一下再说+再见,8假如你告诉对方7你等一下会再打电话给
他7那你就要尽可能快点打过去7免得对方等8

三$简明扼要

生活忙碌的人一定很欣赏甚至感谢打电话来的人说话简洁扼

要8与人通话时7除了说话要讲究礼貌外7还要注意谈话时间不宜
过长7不要利用电话闲谈和开玩笑7因为占线时间长了7不仅影响
别人通话7而且别人打给你的电话也进不来了
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通话结束后7也不宜不明不白地将电话挂了7而应该礼貌地说
声+再见,7这是通话结束的信号7也是对对方表示尊重8
重要事项要预先做成记录7并在心底默念一番8待正式拨通电

话时7就不至于乱了头绪而说不出口8

四$选择时间

在上班时间利用电话联系工作7应该尽量在对方上班 &*分钟
后7和下班 &*分钟之前7这时对方可以认真听你讲话7不会有匆忙
之感8电话机旁应常备笔纸或电话记录卡7以备不时之需8
给同学$同事$朋友家里打电话应该在早晨 /点钟以后7晚上

&*点钟以前7太早或太晚都不适宜7除非有重要的事情需要告知
或商量8

五$控制情绪

当你心情不好7打电话要注意语气和声调8因为情绪不佳7说
话的语调往往会生硬$呆板7而对方又不知道你的心事7容易引起
误会8
有时事情很急7希望能用最简单的语言7最快的速度解决问

题7这时7也往往容易忽视语气与声调的控制7结果往往会适得其
反8要把事情办妥7必须注意语调从容7叙述清楚7交待明确7切不
可开口就呛人7让人一听就冒火8

六$切忌无礼

打电话时7除了语言7其他一些细节也应重视7如当你粗心拨
错电话号码的时候7如果已经接通7不能+咔嚓,一声把电话挂了

404
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因为你拨错了号码7给对方带来了麻烦8正确的做法应该向对方道
歉7然后挂断电话8
又如当电话接通7你要找的人不在时7也不宜+咔嚓,一声把电

话挂了7以免受话人得知有人来过电话7又不知道是谁时7造成悬
念和不安8礼貌的做法应把自己的单位$姓名$电话号码告诉接电
话的人7请他转告你要找的人8

帮人就是帮己

人与人之间的关系是双向的7人生在世7既有求人的时候7也
有被人求的时候8当你被人求的时候7你该怎么办呢:
只要你将心比心7把自己求助于人时的情形回顾一番7就不难

找到答案了8
你希望别人为你做什么7你就要为别人做点什么8你当初的渴

望7就是现在别人的渴望8
正如一位哲人所说9+人无法逃离社会这个事实就注定了人无

法摆脱对社会的责任8每个人的人生角色决不是纯粹的自己7每个
人生命的意义也正是体现在许许多多别人共处之中8,

+无私的人正是看到了这一点$并诚实而自觉地把自己融入了
别人的生活7而给别人以温暖和美意7同时也使自己快乐和充实8,

+自私的人正是无视这一点7拼命而冷漠地从别人那里为自己
索取和争夺着什么7自己臃肿到了可怜的地步7还遭到了别人的蔑
视和不齿8,
其实7人在旅途7既需要别人的帮助7又需要帮助别人8从这个

意义说7帮人就是帮己8
也许没有比帮助这一善举更能体现个人宽广的胸怀和慷慨的
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气度的了8不要小看对一个失意的人说一句暖心的话7对一个将倒
的人轻轻扶一把7对一个无望的人赋予一个真挚的信任8也许自己
什么都没失去7而对一个需要帮助的人来说7也许就是醒悟7就是
支持7就是宽慰8
对于一个身陷困境的穷人7一枚铜板的帮助可能会使他握着

这枚铜板忍一下极度的饥饿和困苦7或许还能干番事业7闯出自己
富有的天下8
对于一个执迷不悟的浪子7一次促膝交心的帮助可能会使他

建立做人的尊严和自信7或许在悬崖勒马之后奔驰于希望的原野7
成为一名勇士8
就是在平和的日子里7对一个正直的举动送去一缕信赖的眼

神7这一眼神无形中可能就是正义强大的动力8对一种新颖的见解
报以一阵赞同的掌声7这掌声无意中可能就是对革新思想的巨大
支持8
就是对一个陌生人很随意的一次帮助7可能也会使那个陌生

人突然悟到善良的难得和真情的可贵8说不定当他看到有人遭到
难处时7他会很快从自己曾经被人帮助的回忆中汲取勇气和仁慈8
给人以帮助7实实在在地实践了自己向善的思想7同时也会为

自己真切的付出而感动7这种感动使自己看到了自己作为人的灵
魂的不俗和不凡7于是做人的境界又高了一层7所以古人说9+救人
一命7胜造七级浮屠8,在给予别人的帮助中7总是贬斥了自己人性
中的一些不真$不善$不美的阴影7粉碎了自己潜藏的自秘$胆怯的
恶意<轻易或艰难的自我审视和决断7毕竟考验了自己的崇高与虚
伪7终于伸出了援助之手7自己在灵魂自然洗礼中得以升华8
这也许已超出了对别人帮忙的意义7从做人长远的眼光来看

这恰恰是对自己更高意义上的帮助和拯救8
相反7不肯帮助人7总是太看重自己丝丝缕缕的得失7这样的

人目光中不免闪烁着麻木的神色7心中也会不时地泛起一些阴暗
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沉渣8别人的困难7他可当作自己得意的资本7别人的失败7他可化
作安慰自己的笑料<别人伸出求援的手7他会冷冷地推开<别人痛
苦的呻吟7他会无动于衷8至于路遇不平7更是不会拔刀相助的7就
是见死不救7也许他还会有十足的理由8自私7使这种人吝啬到了
连微弱的同情和丝毫的给予都拿不出来8
也许这样的人没有给人帮助倒是其次7可怕的是他不仅可能

堕落成一个无情的人7而且还会沦落为一个可耻的人8因为他的心
除了只能容下一个可怜的自己7整个世界都无需关注和关心7其
实7他也在一步步堵死自己所有可能的路7同时也在拒绝所有可能
的帮助8
帮助别人8也是在帮助自己7前者是有形的有限的7而后者则

是无形的无价的8
帮助别人带来的快乐7是高尚的7也是美好的8向别人索取带

来的充其量叫快感7这是不可告人的7甚至是灾难的开始8
给人以帮助吧7即使眼下没有机会7至少也要保持一种帮助人

的思想和准备7这样7我们面对太阳才不会羞愧和空虚7睡着了才
会踏实和放松8
每一个人的成功7都需要别人的帮助8苏秦$张仪本是要好同

学7苏秦深知张仪的学问在自己之上7可是7苏秦却先成功了7做了
六国的宰相7张仪则依然落魄7来投靠苏秦8谁知7竟遭到苏秦无数
奚落7于是决心单身赴秦7自找出路8苏秦暗中派人沿途照料7供给
张仪之所需7直到张仪高任秦相7才明白苏秦当初的用意7张仪感
激不尽7这种办法7是为了不令张仪依赖苏秦7而埋没他的才干8这
在当时特定的历史条件下7可谓用心良苦7成全能者8
人7都有七情六欲8可是7当自己的幸福以别人的痛苦为前提

时7他们却自愿地放弃自己的幸福7这就是他们的高尚精神之所
在8

+成人之美,的事7在今天的社会到处都有7如主动替朋友值
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班7使其安心地去会女友<尽力帮助朋友复习功课7掌握知识7使其
早日榜上有名<主动帮助一时经济拮据的朋友7使其免除后顾之忧
等等8
总之7大凡是好事情7好愿望7你伸出热情的手7予以大力帮

助7使之功成事就7都可以说是+成人之美,的+君子,行为7都是得
人心7受欢迎的8
当你正在潜心于某项工作7或全身心投入一件你所理想的事

业7或沉浸于你所赖以生存的一件职业时7+却受到了来自朋友$亲
戚$同学或同事的求助等份外之事的干扰7需要你分出时间7需要
你分出心思和精力去应付它8
如果应承这类分外事7势必影响你所进行的工作7你会觉得不

愉快7不甘心8如果拒绝它$排斥它7你也会感到心里不安7还可能
遇到意外的麻烦7譬如遭到误解7受到无谓的攻击7受到周围的冷
淡7你会同样过得不舒服$不愉快8
人生经常陷进两难境地8
应承分外之事的干扰或排除分外之事的干扰7不仅是一个怎

样对时间进行合理操作的技巧问题7而且是一个怎样体认自己的
生命存在的根本问题8
在应承分外之事或拒绝分外之事的两难情景里7你可以首先

从应承份内之事方面着想8你受到了分外之事的干扰7用于你所进
行的主要工作的时间相对减少了7你在这里感到有所损失7有所不
安8但你收获的可能是良好的人际关系7于是你又没有不安的感觉
了8
分外之事7同事$友人求助等之类也许只是一时表面的占去了

你的时间7从长远着想7从整体着想实际上可能并不会对你造成损
失7它可能对你眼下所进行的工作产生间接的作用7或者对你将来
的工作产生间接的作用8那么7这份+干扰,也就不成其为干扰了8
不是说+世事洞明皆学问7人情练达即文章,吗
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况且7你在接受分外之事8在帮助别人的时间里7你或许能够
感觉到助人的快乐7你此刻的存在便是快乐的7便是合理的8作为
个人而言便是失中之得7没有什么值得遗憾8
同时7你帮助了别人7方便了别人7获得良好的人际关系7这种

美妙的效应也许你一时还不能明显地感觉到8你经常与人方便7常
替别人分担忧愁7帮助别人7日积月累7时间长了7你处世行事将四
通八达7这将大大胜于你当初因拒绝别人而挤下的那一点点时间
的损失8
人与人之间没有彼此信任7则没有互助互利<没有较深的感情

则没有彼此的信任8在人际交往与关系中重视感情因素7不断增加
感情的储蓄7就是聚积信任度7保持和加强亲密互惠的关系8
你在感情的账户上储蓄7就会赢得对方的信任7那么当你遇到

困难7需要帮助的时候7就可以利用这种信任7你即便犯有什么过
错7也容易得到别人的谅解7你即便没把话说清楚7有点小脾气7对
方也能理解8
所以7我们要强调请求别人的支持和帮助7应该自信主动8坦

诚大方地提出7尽管有许多有效的方法和技巧可以采用7然而最重
要的是自己要乐于助人7关心他人7不断增加感情账户上的储蓄8
如果说建立相互信任8相互帮助的人际关系有什么诀窍的话7

那么这是唯一的和可靠的诀窍8
反之7不肯增加储蓄而只想大笔支取的人是无人理会的7这样

的银行账户是根本不存在的8你毫无储蓄7到需要用钱时7也就必
然无钱可用7只有欠账了8但欠账总是要还的7到头来还是要储蓄8
这就是社会与人生的大海平等互利$收支平衡的灯塔8
平时我们请人帮个小忙7习惯说劳驾$借光8帮忙和借光有什

么关系:其实+借光,一词的来历就说明了求助也就意味着互利8
传说7古代有个勤劳的孩子7因家里太穷买不起灯油7夜晚无

法纺线8村里有个大房子里有灯光7那里有许多妇女纺线7他便去
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请求帮助7借点光亮8为了让人家欢迎他去7他说7你们给我方便7
我也要给大家做点好事7每天晚上我来打扫房间8于是7他就这样
每天晚上借用别人纺线的灯光读书了8
互助互利不仅指物质利益7而且还有精神利益8作为被求助的

一方不一定非要你给他什么帮助和好处不可7而且人际交往的互
利互惠也不同于做买卖那样必须是等价交换7立刻兑现8但作为求
助者最能让对方了解助人也会助己8
你请某人来帮助粉刷装修住房7说好了干半天7他可能干了不

到一个小时就走掉了7你拜托某人为你办理开办什么公司的手续7
他也许只起了牵线搭桥的作用7具体的手续还要你自己去四处奔
波((遇到这类情况7千万不可埋怨7不可责怪对方说话不算数8
因为事实上人家已经帮了一点忙7这就值得你表示肯定和感谢8你
感谢对方帮忙一小时7下回他可能会帮忙两小时7你感谢人家为你
办手续探明了路线7下回他也许会一帮到底8
自己乐于助人7多主动帮助别人7会不断增加感情账户上的储

蓄7如上所述7求人与被人求7是一笔人情账8尽管是人情账7无法
精确地计算7但是也应当心中有数8
生活中经常有这样的人7帮了别人的忙7就觉得有恩于人7于

是心怀一种优越感7高高在上7不可一世8这种态度是很危险的7常
常会引发反面的后果7也就是9帮了别人的忙7却没有增加自己人
情账户的收入7这是因为这种骄傲的态度7把这笔账抵消了8
人都爱面子7你给他面子就是给他一份厚礼8有朝一日你求他

办事7他自然要+给回面子,8即使他感到为难或感到不是很愿意8
这7便是操作人情账户的全部精义所在8
人们总是尽其全力来保持颜面7为了面子问题7可以做出常理

之外的事8有句歌词非常流行7+若是某些记忆使你痛苦7何不轻易
地去遗忘它8,但是谈何容易;
在记取人们是如何地注重面子之后7还必须尽量避免在公众
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的场合内使你的对手难堪7必须时时刻刻提醒自己不要做出任何
有损他人颜面的事8
永远记住一个物理的反应9一种行为必然引起相对的反应行

为8只要你有心7只要你处处留意给人面子7你就会获得天大的面
子7你能想象吗:
所以7为人帮忙时应该注意下列事项9第一7不要使对方觉得

接受你的帮助是一种负担<第二7要做得自自然然7也就是说在当
时对方或许无法强烈的感受到7但是日子越久越体会出你对他的
关心7能够做到这一步是最理想的<第三7为人帮忙时高高兴兴的7
不可以心不甘7情不愿的8如果你在为人帮忙的时候7觉得很勉强7
意识里存在着+这是为对方而做,的观念8假如对方对你的帮忙毫
无反应7你一定大为生气7认为+我这样辛苦地帮你忙7你还不知感
激7太不识好歹了,如此的态度甚至想法都是不自然的表现8
如果对方也是一个能为别人考虑的人7你为他帮忙的种种好

处7绝不会像打出去的子弹似的一去不回7他一定会用别种方式来
回报你8对于这种知恩图报的人7应该经常给他些帮助8

通过契机说行话

&1/*年 /月 -&日7意大利著名女记者奥琳埃娜=法拉奇访
问邓小平8她的访问彬彬有礼7她是从祝贺邓小平同志的生日开始
的8她从邓小平传记中知道他的生日是 /月 --日7而邓小平自己
却忘记了8
邓9+我的生日:我的生日是明天吗:,
法9+不错7邓小平先生7我从你传记中知道的8,
邓9+既然你这样说7就算是吧;我从来不知道什么时候是我的
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