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前言

你想在上下级和公众面前条理清晰、潇洒自如地表达自己的意见吗？
你想做一个幽默风趣、气质风度俱佳的领导者吗？
你想迅速获得别人的信任，从而在求职、晋升、提高业绩等方面获得明显的长进吗？
你想在与别人发生分歧时，有效地说服对方吗？
随着经济的日益繁荣和发展，社会关系越来越复杂，信息的千变万化，迫使人们更多、更广泛、更及
时地与他人交流意见、互通情报，演讲、协商、谈判、辩论、推销等都需要明确地表达自己的意图，
使别人乐于接受。
不善辞令决不是一种美德，而是知识、能力不全面的表现。
口才对于青年人的成功尤其重要。
一个人，不管你生性多么聪颖，接受过多么高深的教育，穿着多么漂亮的衣服，拥有多么雄厚的资产
，如果你无法得体恰当地表达自己的思想，你仍旧无法真正实现自己的价值。
因此，青年人要想在社会上打拼，就要下苦功夫增强自己的说话信心，提高自己的说话能力。
只有如此，才会避免社交失败，避免工作上的麻烦，才能促使自己事业的成功。
具有口才的人，必然是现代社会中的活跃人物，口才是一门学问，也是一种艺术，律师、企业家、生
意人、推销员、公务人员、甚至是为人父母者都需具备的学问。
可以说，不论你所从事的工作是何种性质，与人说话的方法都是促成事业成功的重要关键之一。
说话就像经营企业一般，我们时时刻刻都必须积极地经营自己的形象，最重要的莫过于把话说好，说
话智慧的积累，将会是决定你一生成功与否的关键，学习令人心服和优雅的谈吐将会成为你的最大财
富。
口才作为人的一种才能，它和其他技术一样，也需要在后天实践中经过长期锻炼而得到提升。
本书旨在帮助人们在工作和生活中不断进行自我进修、自我提高。
本书的内容力求丰富多彩，涵盖面广。
它详细地告诉你有关不同形式交流所必须具备的口才基本功、口才表达基本原则，教会你循序渐进地
提高自己的口才表达能力。
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内容概要

　　口才作为人的一种才能，它和其他技术一样，也需要在后天实践中经过长期锻炼而得到提升。
本书旨在帮助人们在工作和生活中不断进行自我进修、自我提高。
本书的内容力求丰富多彩，涵盖面广。
它详细地告诉你有关不同形式交流所必须具备的口才基本功、口才表达基本原则，教会你循序渐进地
提高自己的口才表达能力。
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书籍目录

第一章 社交场合的说话技巧社交场合说话笨拙，或者说得不合时宜，都会使你的人生错失良机。
掌握了社交场合说话的规则和技巧，会使你进退得体，应付自如，从而赢得宝贵的人际关系资源。
如何练好谈话口才怎样做一个社交老手如何有效地与人交谈与人讲话时应注意哪些禁忌如何使自己说
话增加吸引力做谈话中的指挥大师当你说不下去时怎么办怎样打破沉默局面开始话题有哪几种方式怎
样正确地“插话如何说出善意的谎话说赞美话应记住哪些要点怎样开玩笑如何在交谈中对人察言观色
如何避免与人争辩如何保护别人的自尊心如何避免抬杠如何避免索然无味的谈话如何诚实地认错第二
章 说话应遵循的礼仪规矩一个拥有良好气质的人，待人接物，迎来送往，必须懂得“为什么说”“什
么、时候说如何去说”等等说话的礼仪规矩，并把这些讲究自觉体现在言谈之中。
如何引荐和介绍朋友如何做到称呼得体如何寒暄才得体如何寻找恰当的借口如何请客如何拒绝邀请打
电话应注意哪些礼仪怎样避免做出轻浮举止怎样在说话时与人保持适当的距离如何向别人表示祝贺怎
样在公开场合发表致词怎样作介绍词、颁奖和受奖词如何在宴会上劝酒如何致招待辞怎样在联欢会上
发言如何主持婚礼如何因人而异地说恭维话如何安慰别人怎样说感谢的话怎样说道歉的话怎样说谦虚
的话第三章 充满魔力的两性私语通过出色的语言表达，可以使相互熟识的人情更浓、爱更深；可以使
陌生的人产生好感，巧结姻缘；可以使相互有分歧的人互相理解。
爱情口才，为人类语言增添了金玉之声。
爱是心灵的语言交流破译芳心，赢得她的好感赞美能博红颜笑幽默是爱情的调味剂怎样与喜欢的人交
谈怎样向对方提出约会邀请女性赴约有哪些良好方法第一次约会有哪些禁忌如何追求不同年龄的男性
怎样自然地表达你的爱意如何制造恋人之间的亲近感如何让对方感情升温初恋中的女性应如何讲话怎
样体现你对他的尊重与女性相处有哪些诀窍女性在男性面前如何保持自尊如何巧妙拒绝男性的诱惑争
吵有“度”，和好有方男人也是爱听好话的做妻子频道的忠实听众第四章 职场新人的口才必修课这个
世界上惟一不能征服的山峰是人心，惟一不能穿越的河流是人性。
但是，只要你摸透了人心，谙熟人性，你就能战胜任何艰难险阻，创造职场上的奇迹。
抓住面试的机会大胆地推销自己求职面试前须作哪些准备如何表现自己的能力和个性面试时有哪些应
答技巧如何回答面试中的难题如何对付不同的考官面谈时应注意哪些禁忌面谈时如何介绍自己怎样才
能引起用人单位的重视怎样和上司搞好关系怎样给领导提建议如何与上级交流思想如何跟上司讲道理
怎样与上司相处得更和谐在办公室应当怎样说话怎样处好与同事的关系同事相处有哪些禁忌在办公室
怎样开玩笑怎样拒绝工作时闲聊怎样更好地利用电话如何与看不惯的人沟通第五章 成功老板的嘴上功
夫领导需要处理的事情很多，既要同上级风调雨顺，又要对下级宽严相济；既要使内部安定团结，又
要与外界协调沟通所有这些事情，都不能没有一套过硬的嘴上功夫。
怎样说话才有权威感老板说话应具备哪些特点怎样提高主持会议的口才⋯⋯第六章 给你一副推销的铁
嘴第七章 谈判桌上的双赢魔法第八章 办事高手语言攻心术第九章 魅力四射的演讲口才第十章 论辩场
上的智力角逐第十一章 说话基本功提升训练
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章节摘录

性格外向的人易于“喜形于色”，和他可以侃侃而谈；性格内向的人多半“沉默寡言”，对他则应注
意委言婉语循循善诱。
不设身处地替别人想想，只一味地夸夸其谈，其结果必然是失掉了一批又一批的交谈对象。
如何有效地与人交谈如何成功地与人交谈，如何使交谈产生更多的教益与乐趣，其中也有许多值得我
们深思和效仿的规则：1.选择恰当的时机和地点——保证充分的交谈时间，且选择一个不受他人打扰
的谈话地点，这样不至于分散注意力。
不同内容和性质的谈话应当选择不同的时机场合，当你们闲谈时，应找一个轻松愉快的环境。
当你与他人进行商谈时，应找一个正式的场合。
良好的交谈必须慢慢开始，不可操之过急。
当你走进老板的办公室，想谈谈自己的某一要求时，却看见他满脸怒色，这种情况下，你最好不要再
提什么个人要求。
当你发现某一员工工作心神不定时，切不可将一笔重大的生意委托于他。
2.尽可能事先了解自己将要进行什么样的交谈——如果你对自己将要进行的谈话一无所知，就不大可
能很好地参与交谈。
你不仅要了解将要交谈的主题，而且应该了解交谈的性质，它是理论性的，还是实用性的，交谈的目
的何在。
3.无论什么样的交谈，都应选择合适的人参加——当你与他人交谈时，不要企图与任何人谈任何事情
。
即使是最好的朋友，也不可能什么都能很好地交谈。
有些谈话必须要求交谈者具有共同的兴趣和条件、共同的性格，或者一定程度的友情。
如果你明知某人对他们将要谈论的话题持反对意见，那最好别让他来参加。
当你知道某人不可理喻时，不要试图用道理来说服他。
明智地选择参与交谈的成员，对整个谈话的效果具有重要意义。
4.当某些问题无法讨论时，应避免去讨论——在我们的生活和工作中，并不是所有问题都值得去讨论
，也不是任何话题都可以拿出来讨论。
有些情况下，因为个人的性格、兴趣和偏好不同，对问题的看法也不相同。
而我们很难用一个明确的是非标准来衡量谁对谁错。
这时如果去引发一场讨论，那一定没有任何结果，也毫无意义，这样做只能是浪费时间。
5.不要只让他人听自己讲话——在日常生活中，我们也许都碰到过这种情况：当甲在说话时，乙似乎
全神贯注地听着，而事实上，他只是礼节性地等着甲在讲完后将自己脑子里的东西倒出来。
或许乙所讲的一切与甲所说的话题毫不相干。
反过来，甲也会如此。
这种情况下的交谈也是毫无意义的，它只是给各方提供了一个说话的对象和机会。
6.听到提问时，首先弄清问题，然后根据自己的理解尽力回答——有些人把别人的提问当成是让自己
说话的一种信号，于是当他听到提问时，脑子里正想着什么便说些什么，也不管自己的回答与他人的
问题有无联系。
其实，当你听到提问时，并不急于马上作出回答，你应该首先弄清他人提问的内容和意图，然后再根
据自己的知识和判断作出回答。
急速而离题的回答也是毫无意义的。
7.当你向他人提问时，尽可能将问题提得明确易懂——不要做一个懒惰的提问者。
也不要以为自己对某一问题十分清楚，就设想自己以任何简单的方式提出来都会让他人明白。
面对不同的对象，你可能要换上不同的提问方式。
8.不要接二连三地提问，所提问题不能毫无联系，也不要提问后对他人的回答不加任何评论——否则
，这种提问方式就不是交谈，而只是某种形式的需要。
也许你并不期望他人作出任何实质性的答复。
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9.不要打扰他人讲话——不要在他人话还没说完时，就将自己的话题接上去，使劲地将自己脑子里的
东西全部倾出。
如果你不尊重他人讲话，你也许会受到同等对待。
因此，让他人把话讲完，给人说话的机会。
10.当你听别人讲话时，不要无礼地与他人交头接耳——在与他人交谈的过程中，你说话的声调和方式
都应该保持有礼有节。
但也不要过于拘谨，否则会影响你说话时的表达。
如果你知道自己某些话非说不可，而且说出后一定会冒犯他人，那应该注意一下方式，以避免冒犯他
人。
如果你觉得某些话不得不说，而且应该去说，那就大胆直言。
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编辑推荐

《学口才用口才:机巧百辩左右逢源的说话技巧》：机巧百辩、左右逢源的说话技巧。
社交、推销、职场、管理、谈判、辩论、幽默、主持、演讲、恋爱、礼仪，-样都离不了。
好口才是事业成功的助推器，好口才是人际交往的润滑剂，好口才是个人综合能力的重要体现。
懂说话，比会做事更重要；会说话的人处处受欢迎。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<学口才用口才>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


