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前言

对职场人来说，领导是极为重要的人。
作为下属，只有与领导相处融洽。
工作起来才能得心应手、效率倍增。
怎样与领导和谐共处呢？
这就涉及到与领导说话的问题，“说”是每个人最基本的能力，但要说得好，则是另一回事。
事实证明，只有那些懂得说话艺术的下属，才更容易赢得领导的欢迎。
    人们常说“千得好不如说得好”，这句话虽然存在一些偏颇，但却道出了“说”的重要性，一个既
能做得好，又能很好地与领导沟通的下属，无疑更容易被领导注意和接受，他的职场生涯也会比较顺
利。
如果能力是一个职场成功人士的敲门砖，那么好口才便是成功人士手握的一枚金钥匙。
那些不懂得与领导沟通，却又常常抱怨怀才不遇的人，终会被埋没在职场的黄沙中。
    每个身在职场的人，都希望自己拥有一副好口才，与领导交谈时，能够口绽莲花。
而实际上，并非每个初入职场的人都拥有一副好口才。
好口才不光靠天分，还需要后天的锤炼。
有了精心的锤炼，才可拥有过硬的语言功夫，为自己的职场之路铺就锦绣前程。
    和领导说话是一门高深的学问，会说话的职场人，都懂得赞美的重要性，没有哪个领导不喜欢被下
属赞美。
俗话说“良言一句三冬暖”，在与领导交谈中。
适时地送上几句夸赞领导的话，对于上下级关系来说，能起到积极的作用。
所以，下属学会真诚地赞美，巧妙地恭维不失为最理智的说话技巧。
    当然，会说话也要择机，要懂得该说时敢开口，不该说时憋在心里。
一个瞳得把握时机说话的下属，才会赢得领导的青睐和支持。
    要想找到晋升的突破口，就要从说话的灵活性上下功夫。
有时候恰到好处的一句话，不仅能平息矛盾，掌握主动，还能促进与领导的关系融洽、和谐。
灵活的口才能使你成为领导面前的红人，职场上的新宠。
    职场生活不都是严阵以待的，有时也需用幽默来点缀。
与领导交谈，适当的幽默可以解开误会、打破沉默。
受领导欢迎其实并不难，用点儿幽默就会成为领导的开心果。
幽默也有安全用量，适当的幽默，才会达到事半功倍的效果，如果不得当，只会帮倒忙。
    有时，与领导对话，说“是”容易，说“不”难。
作为下属，工作上难免有拒绝领导要求的时候。
拒绝领导是一门艺术，它不能过于生硬，适当地运用一些拒绝技巧，不但达到说“不”的目的，而且
不至于影响上下级关系。
    中国人都爱面子，尤其是领导们，他们把面子看得尤为重要。
如果下属让他丢了面子，日子也不好过。
因此，作为下属，与领导对话时，不但要维护好领导的面子，而且在领导需要时，要学会给领导搭台
阶，保护好领导的面子，从而取得领导的赏识。
    在职场中，我们的前途很大程度上掌握在领导的手中。
因此，如何与领导说话，对职场中的我们来说至关重要。
掌握一套与领导有效沟通的技巧，不仅能让我们的工作生涯加倍轻松，更能让我们名利双收、前途更
加宽广。
    本书通过一些生动的实例，从沟通、赞美、拒绝、幽默等几个方面，全面系统地向你介绍怎么与领
导说话才受欢迎。
希望读者通过阅读此书，掌握与领导沟通的技巧和语言艺术，用最有效的口才之道，成就自己美好的
职场人生。
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内容概要

　　每个身在职场的人，都希望自己拥有一副好口才，与领导交谈时，能够口绽莲花。
好口才不光靠天分，还需要后天的学习和练习，只有这样才可能拥有良好的沟通能力和口才技巧，让
自己的职业生涯更加顺畅。
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　　吴琦，毕业于内蒙古师范大学教育系，多年的基础教学经验和杂志主编经验，让她对生活有了更
多的感悟。
曾任北京某教育研究所主任，现为自由撰稿人，畅销作品有：《用心才能做好》《改变一生的理财计
划》《正向心态》等。
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第1章 做得好更要说得好，说出来才能被领导知道——工作要高智商，说话要高情商
1.学会与领导沟通，不做沉默的金子
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8.声音也需要美容，好听的声音更能打动人
9.作为下属的语言禁忌
第2章 做老黄牛也要学百灵，会说好话才能被领导关注——恭维要很巧妙，赞美要很真诚
1.背后说领导好话胜过当面赞美
2.赞美领导时不要太刻意
3.具体翔实地赞美，领导才买账
4.恰当的赞美才能让人快乐似神仙
5.关注细节，在点滴中赞美
6.以赞美开头，指出领导错误更容易
7.感谢是一种另类赞美
第3章 会说话更要重时机，择机而言才能受领导青睐——该说时要敢开口，不该说时要憋住话
1.要想赢得好人脉，就不要在领导面前搬弄是非
2.只说三分话，只抛七分情
3.善于把握谈话节奏，给领导点评的机会
4.别在领导失意时提自己的得意事
5.装装糊涂，有些实话万不能说
6.别替上司做决定，说话切不可“越位”
第4章 话尊重更要心敬重，尊师重教才能被领导喜爱——举止要有礼貌，言谈要有分寸
1.尊重领导，礼貌用语不可少
2.主动道歉是尊重领导的重要体现
3.与领导见面，要用对礼仪
4.说话时打心里敬重领导
5.别在有求于领导时才想起尊重
6.别让尊重成为拘束
7.关系再好，也要说与身份一致的话
第5章 赢喝彩更要赢信任，赢得领导信任才有好机会——话语要情意真，说辞要够切实
1.及时汇报工作，消除领导的后顾之忧
2.时常表忠心，领导更信任
3.和领导交流，要做到坦诚相见
4.服从是对领导最好的信任和赞美
5.多考虑领导的感受，领导就能更多体谅你的疾苦
6.与领导说话切忌锋芒毕露
7.适当把领导的错说成自己的错
第6章 说话前先摸脾气，执掌领导秉性才能说对话——说前要勤观察，说时要细思量
1.对不同性格的领导说不同的话
2.面对不同工作风格的领导，用不同的说话术
3.全面了解领导，让沟通顺畅无阻
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1.把幽默融入工作点滴，做领导的开心果
2.自嘲式幽默，融洽气氛的同时更能抬高领导
3.别把和领导开玩笑不当回事
4.让请求轻松幽默，领导开怀好办事
5.与领导的幽默要富有哲理性
6.幽默是解开误会的金钥匙
7.打破沉默，从幽默中寻找话题
第8章 善接纳也要会拒绝，巧推妙拒维护上下级和谐——拒绝要委婉，客套要真诚些
1.和领导说“不”要找准时机
2.表达自己的力所不能及，别让领导觉得你在敷衍
3.拒绝前先用肯定让领导放下疑虑
4.巧用第三媒介脱身
5.拒绝要迅速，不要一拖再拖
6.给拒绝找到一个合适的理由
7.学会使用沉默拒绝术
8.别在重要场合拒绝领导
第9章 会说话不如会倾听，领悟领导心声就能少麻烦——耳朵要会听话，大脑要善分析
1.交谈时把话语权留给领导
2.弄清领导的意思再回答，别让误会毁了你的好形象
3.正确的倾听姿势让领导更有兴趣说
4.听出领导心情，说让领导顺心的话
5.听出领导话中的弦外之音
6.在倾听中插话的艺术
第10章 急争辩不如退一步，维护领导其实是维护自己——说话要修台阶，面子要给上司
1.如果想混下去，就要避免顶撞领导
2.在重要时刻给领导搭台阶
3.用商量的语气提出建议
4.巧用暗示让领导心领神会
5.提出建议，把方案公布权留给领导
6.巧妙指出领导的失误
7.表达反驳但让领导喜欢的说话艺术
8.巧妙表达你的意见才可被领导接受
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章节摘录

版权页：   在职场中，确实有一些能言会道的人，无论在哪儿，他们都喜欢发表自己的看法和观点，
喜欢将话语权牢牢掌握在手中。
领导都喜欢下属围着自己转，喜欢下属倾听自己的谈话，不喜欢下属在自己面前指手画脚，耀武扬威
，公然挑衅自己的权威。
作为下属，要想赢得领导好感，就要少说多听，把交谈的话语权留给领导。
 多设问句，引导领导说 与领导交谈中，要多设问句引导领导多说。
但这些问句设得也要有技巧，不要任何话都提，而是挑选领导喜欢的、感兴趣的进行提问。
如让领导感到骄傲的事、领导事业成功的经验、他的兴趣爱好等。
 例如：领导的儿子刚考上了名牌大学，与领导交谈时，你可以这样设问：“听说您儿子最近考的大学
非常棒，是哪所高校？
”接着你问：“您肯定有什么特殊的教育方法吧？
您教我两招，我也学学。
”领导见你求知若渴，想学习自己教育孩子的经验，就不好意思再回绝你。
你可以在认真倾听的同时，在关键的时候提一些问题，以示请示。
结果可想而知，领导会越来越喜欢与你交谈，也增加了对你的信任度。
 说话要注意领导的感受 说话前一定要顾及领导的感受。
不可只图一时口快，争个输赢，不分场合地点、不讲方式策略地脱口而出，不仅会让领导反感，而且
会让自己失去信任。
 一些刚踏人社会的年轻人，常常因为自己多读了几本书，多看了几条新闻，就不分场合、不讲方式的
高谈阔论。
不成想，一句话直插领导的咽喉，让其下不了台，他也不会给你好果子吃。
 职场人，重要的是少说多听，将话语权交给领导，从领导的谈话中多汲取经验，进而提高自己的经验
和知识。
不要不分青红皂白地大谈特谈，不知道自己几斤几两重，说话时，不是让领导跟着自己走，而是让自
己跟着领导走。
 不要随便打断领导的讲话 有人喜欢中途打断别人的谈话，这是最让他人反感的事情。
有时领导在讲话过程中，或者与下属交谈中，时常遭到下属的打断或者插话。
这种行为，不但显得不礼貌，而且还会让领导兴趣索然。
 有些下属是人们常说的万事通，凡有他在的地方就没有谈不下去的话题，但却不懂得节制。
常常在领导说得兴头上，突然从中插一句话，让领导烦不胜烦，失去说话的兴趣。
每个领导都希望下属认真倾听自己的讲话，而偏偏有些下属却改不了爱插话的毛病，东插一句，西插
一句，导致领导谈话进行不下去。
与领导对话时，不要随便打断领导的话，要善于倾听，将话语权交由领导，自己配合即可。
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