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前言

说话是一门艺术，需要智慧。
美国成功学大师戴尔·卡耐基曾经说过：“当今社会，一个人的成功，仅有一小部分取决于专业知识
，而大部分取决于口才的艺术。
”话说得好，小则可以讨人欢喜，大则可以明哲保身。
远有苏秦、张仪游说诸侯，战国格局为之改变；诸葛亮说服孙权，三国鼎立之势成形；皇太极劝降洪
承畴，大清夺天下成定局。
近有周恩来出色外交，四两拨千斤；罗斯福之“炉边谈话”，温暖千万心灵。
话说得不好，小则树敌，大则导致失败甚至丧命。
《论语》有言：“一言可以兴邦，一言可以丧邦。
”因一句“此跋扈将军也”而被梁冀毒死的汉质帝就是因言丧命的典型代表。
    语言的魅力是一个人综合魅力的重要组成部分，拥有了高超的口才艺术和说话技巧，事业将会一帆
风顺，人生也将更加丰富多彩。
纵观古今，凡是有作为的人，口才都是他们必备的素质之一。
他们凭借良好的口才达到了自己的目的，同时也赢得了人们的尊敬。
    随着现代社会的发展，传播手段日益现代化，社会竞争也日趋激烈化，以及人与人之间关系、交往
复杂化，说话艺术越来越起着举足轻重的作用。
在有限的工作之年里，登至职业生涯的高峰，享受成功的快乐，是每个职场人士的梦想。
要想实现这个梦想，就需要用职场语言维护和强化各种关系，扩大自己的工作领域，提升自己的办事
效率和工作能力，拓展自己的发展空间。
    何时说什么话，怎样说话才能得到别人的欣赏，是展现职场口才的上佳途径，更是职场生存的要诀
，它可以左右你在职场中的地位、人缘，也会直接影响你生意的成败。
    古罗马著名演说家西塞罗曾经说过：“没有效果的表达，即使智商很高的人也得不到人们的任何尊
敬；相反，有效的表达却可以使一个资质平平的人被认为在那些有才华的人之上。
”在复杂的职场中，常常会遇到一些冲突或尴尬的场合，既难以启齿，又无法回避。
在这个时候，表现不好，出言不逊，麻烦就会不断；表现得好，表达得当，就会海阔天空。
    表达能力好，可以得到同事的尊敬、上司的重视，使得自己在职场中一帆风顺；表达能力好，可以
自如地斡旋争端、调解纠纷，让自己的事业顺风顺水；表达能力好，可以结交天南海北的朋友，从而
为自己的职业生涯奠定良好的人际关系的基础⋯⋯总之，要想纵横于职场，并能够在职场竞争中始终
立于不败之地，就要拥有良好的职场口才。
职场口才犹如行走于江湖的侠客手中的利剑，助你摆脱工作中的困境、化解职场中的冲突⋯⋯    未来
职场要求职场中人士不仅仅是一个只会“默默”耕耘的黄牛，更要成为一个能说会道的百灵鸟。
职场中离开了口才，只能事倍功半。
因此，职场人士应该是能言善辩者，如果仍然笨嘴拙舌，那么就很难立足于职场中。
俗话说得好：舌绽春蕾赢天下。
会说话，说好话，走遍职场不足忧。
    看不起职场口才的人，常犯的通病是：不靠嘴巴打天下，而只靠手脚出苦力。
结果往往是浪费了人生许多大好良机。
职场口才是一种技术，更是一门艺术，是职场中左右逢源的“法宝”，也是开启一句话让人帮的“金
钥匙”，更是一句话让人服的“如意棒”。
    本书是一部故事精彩、文字优美、内容全面、道理实用、分类系统的职场口才之作。
书中用通俗易懂的语言、娓娓动人的故事、实际有效的例证，向读者介绍了各类职场中的口才艺术以
及职场中口才的训练方法，其内容易懂易学，方便实用，借鉴性及操作性极强。
书中介绍的方法与技巧，让你在上司面前应付自如、在同事面前侃侃而谈、在谈判桌前游刃有余、在
经商路上招财进宝、在客户面前落落大方⋯⋯堪称是迄今最全面、最丰富、最经典的版本。
通过本书，你可以快速了解职场口才的各类技巧及方法，从而在职场中游刃有余、坐拥成功！
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    人人都想追求事业成功，人人都梦想职场理想实现，而事业成功、职场理想实现都离不开《职场口
才宝典》！
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内容概要

　　本书是一部故事精彩、文字优美、内容全面、道理实用、分类系统的职场口才之作。
书中用通俗易懂的语言、娓娓动人的故事、实际有效的例证，向读者介绍了各类职场中的口才艺术以
及职场中口才的训练方法，其内容易懂易学，方便实用，借鉴性及操作性极强。
书中介绍的方法与技巧，让你在上司面前应付自如、在同事面前侃侃而谈、在谈判桌前游刃有余、在
经商路上招财进宝、在客户面前落落大方⋯⋯堪称是迄今最全面、最丰富、最经典的版本。
通过《职场口才宝典》，你可以快速了解职场口才的各类技巧及方法，从而在职场中游刃有余、坐拥
成功！
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　　遵循推理幽默
　　学会铺垫幽默
　　学会迂回幽默
　　运用好歪解幽默
　　学学模拟幽默
　　巧妙设置悬念幽默
　　掌握返还幽默的技巧
　　尝试夸张幽默
　　懂得含蓄幽默
　　遵循反语幽默的方法
　　黑色幽默需掌握好分寸
　　歪语幽默有讲究
　　错用幽默需慎重
　　当心圈套幽默
　　学学婉曲幽默
　　错释幽默需分清对象
　　尝试一下自嘲幽默
　　颠倒幽默需警惕
　　慎重使用求职幽默
　第六章 诡辩口才
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　　掌握美言诡辩
　　危言诡辩要慎重
　　借言诡辩需分清对象
　　醉言诡辩要注重场合
　　激言诡辩切勿过度
　　运用好谐音诡辩
　　不妨运用夸张诡辩
　　多难诡辩讲究策略
　　连锁诡辩
　　学学喻证诡辩
　　运用对比诡辩的技巧
　　使用歪解诡辩的策略
　　巧用自嘲诡辩
　　掌握戏谑诡辩艺术
　　灵活把握反诘诡辩
　　辩证诡辩的策略
　　因果诡辩的技巧
　　数据诡辩最有说服力
　第七章 说服口才
　　如何做好说服前的准备工作
　　认清说服对象
　　掌握说服方法
　　如何选定说服氛围
　　如何选择说服时机
　　如何把握说服距离
　　如何运用说服表情
　　如何采用说服姿势
　　牢记说服手势
　　掌握好说服声调
　　注意说服转换
　　说服应如何收场
　　现身说服最有力
　　树标说服易引人共鸣
　　唤醒说服的技巧
　　比喻说服的艺术
　　对比说服效果佳
　　借物说服的要领
　　激将说服巧成事
　第八章 演讲口才
　　如何选题
　　演讲文稿的特殊性
　　演讲主题需明确
　　演讲中心要突出
　　演讲开头得精彩
　　演讲结尾要有力
　　社交演讲应慷慨激昂
　　竞聘演讲要恰到好处

Page 12



第一图书网, tushu007.com
<<职场口才宝典>>

　　就职演讲体现能力
　　答谢演讲要真诚
　　即席演讲中的要点
　　用自我演讲树立威信
　　哲理演讲的艺术
　　散发理性演讲的光辉
　　用求同演讲拉近距离
　　类比演讲会收到惊喜
　　设置演讲悬念
　　演讲要有气势
　　演讲亦能兴波
　　如何构建演讲高潮
　　培养演讲应变能力
　　掌握演讲升华的尺度
　第九章 口才训练
　　注重心理训练
　　重视思维训练
　　语智训练有策略
　　思路训练讲究方法
　　记忆训练有技巧
　　采用合适的表达训练
　　加强语调训练
　　微笑训练不能少
　　注重择语训练
　　演讲训练的步骤
　　论辩训练的选择
　　解说训练用处大
　　同步训练难度高
　　综合训练锻炼能力
　　学学放松训练
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章节摘录

版权页：   插图：   口才是科学，说话是艺术伴随着社会生活的现代化，传播和记录有声语言的工具愈
加普及，说话的重要性日益明显。
因为时间宝贵，现代社会的发展特别讲究速度和效率。
职场中寻求生存与发展的人们，其工作和生活的节奏也随着发生了改变，因而，这就要求人们谈话也
要有效率。
21世纪的职场，说话的水平也需提升，且提高口语素质愈发显得重要。
现代职场，城乡交流，内外开放，四面八方的人相聚在一起，光有“书同文”不够，光会说自己的故
乡话不行，说话颠三倒四更加不行。
人们在一起说普通话，要说得有条理。
不要东一榔头西一棒子；说话还要适当，不要伤人。
因此，随着时代的进步，我们不但要求职场中的每个人都说比较标准的普通话，而且要求大家练习自
己的口才艺术：说让人理解的话，不要说半文不白的话；说通顺的话，不要说似通非通的话；说准确
适当的话，不要说含混不清的话。
从而进一步提高职场沟通能力及口语表达的效果。
从时代的需要看，讲究说话艺术，对每个职场人士而言，都会产生这个时代所给予的紧迫感。
在如今的信息时代中，相互传递信息、交流信息极其重要。
而在各种信息交流形式中，口语交际是最主要、最生动形象的形式之一。
对于职场人士来说，口语交际不仅是最重要的交际形式，而且也是最主要的交际形式。
因此，口语交际的口才是现代社会的职场人士交流的基础。
中国有句古语：“听君一席话，胜读十年书。
”的确，跟那些有学识且具有口才的人交流，比喝了醇酒更令人兴奋，比听交响乐更能振奋精神。
良好的语句可以带给人愉悦和欢畅的感觉，帮助你增加知识和修养，激发你的创造力，同时也能增进
人与人之间的感情。
在现代职场中，人与人之间存在能力的差距，要快速了解他们，不妨看看他们的口才。
口语能力的高低，它的主要表现是说话的艺术。
语言的力量能够征服世界上最难懂的东西——人的心灵。
通过成功的口才这一技巧，不熟悉的人可以熟悉起来，长期形成的隔阂可以消失，甚至很多矛盾也可
以得到解决。
若是语言运用不当，就可能导致交际失败，对个人形象也不利。
我们在职场中生存并且发展，都要交流信息，那么，我们应靠什么来交流呢？
当然是靠一定的语言交际能力。
在这种语言交际能力中，口语能力特别重要，应用也最广泛。
毫不夸张地说，口才堪比一项艺术，是用口语表达思想感情的一种巧妙的形式。
懂得语言艺术的人，学会相处之道的人，他不会勉强别人与自己有一样的想法，而是巧妙地引导他人
。
那些善于用口语贴切、生动形象地表达自己思想感情的人，办事往往成功。
反之，不会语言艺术的人，最后自己也会处于困境。
同时，不重视口才锻炼的人，在职场生涯中失败于口才的事也是屡见不鲜的，因为语言的失之毫厘，
结果会差之千里。
职场口才的学问，在美国、西欧、日本等发达国家都已流行，在很多企业、组织中，都很注重这门艺
术。
在这方面，我们也需要张开眼睛看全球。
美国俄亥俄州的马瑞塔学院把毕业后工作时间不长和毕业之后工作10年以上的两部分毕业生请回学院
进行测验，让他们根据各自的亲身体会回答：你在学校里学的哪门功课对你走上社会最有必要？
新老毕业生全部回答：最有必要的课程是演讲学和交际学，它们教会我怎样说话，怎样与人打交道；
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其次是英语课，从中我学到了阅读与写作。
俄罗斯诗人纳德松说：“世人没有比语言的痛苦更强烈的痛苦。
”是的，交流，着实是一种职场人生的本领，也是通往职场成功的捷径。
好口才是职场事业成功的阶梯早在公元前，埃及年迈的法老就告诫将要继承王位的儿子麦雷卡：“你
若能成为一个雄辩的演说家，你就可以成为一个坚强的人⋯⋯舌头是一把宝剑，演说比打仗更有效果
。
”18世纪，法国革命家拿破仑也说过：“一支笔，一条舌，能抵三千毛瑟枪。
”我国古代文学评论家刘勰认为：“一人之辩，重于九鼎之宝；三寸之舌，强于百万之师。
”因此可以看出，口才是极为重要的。
古希腊寓言作家伊索年轻的时候给贵族当奴仆。
某天，主人设宴请客，客人大多是希腊当时的哲学家。
主人吩咐伊索准备酒肴，要做最好的菜款待客人。
开宴时，看到席上的菜肴全部是各种动物的舌头，主人大吃一惊，赶快问这是怎么回事，伊索回答说
：“您叫我为这些尊贵的客人办最好的菜，而舌头是引导各种学问的关键，对于哲学家来说，舌头宴
不是最好的菜吗？
”客人全部被伊索说得大笑起来。
第二天，主人让伊索再办一次宴会，菜要最坏的。
上菜时，端上来的依旧全是舌头，主人一见，便大发雷霆。
伊索却镇定地解释道：“难道不是有很多人祸从口出吗？
舌头既是最好的，东西也是最坏的啊！
”这个故事告诉我们了一个简单的道理，那就是：说话对人具有很重要的作用。
同样一件事，这么说就能做到，那样说却做不到；相同一句话，这么说听来悦耳，那样说却令人反目
。
一句话能够把人说笑，一句话也能够把人说哭。
美国著名舞蹈家邓肯，想加入奥古斯丁·戴利的剧团。
戴利是享誉美国的大人物，因此，很多个下午和傍晚，邓肯站在通往后台的门口，请求接见。
人们以戴利太忙为借口，让她去见助理，邓肯坚决不答应。
最后，她见到了这位大人物。
这个人相貌堂堂，但显得挺凶。
邓肯鼓足勇气，对他说了这么一大段话：“戴利先生，我有一个很重要的想法想要向您讲，在全国恐
怕唯您能理解它。
我发现了舞蹈，发现了这种失传两千年的艺术⋯⋯我给您带来了可以使我们整个时代发生翻天覆地改
变的想法。
我是在哪里发现这种艺术的呢？
是从太平洋，从内华达山脉波涛起伏的松树林那儿。
我看见了年少的美国在落基山顶峰翩翩起舞的风姿⋯⋯我要为美利坚的儿女发明出一种显示美利坚精
神的新舞蹈，给您的剧院带来它所缺失的那个生命所系的灵魂——舞蹈演员的灵魂。
”这时，戴利显得不耐烦，而邓肯却大声说：“如果舞蹈演员那种伟大的艺术一天不返回剧院，那么
，剧院就不会有真正的演出！
”戴利出乎意料地让眼前这个瘦小的女生如此放肆地训斥了一顿，居然不知所措了。
但他通过艺术的直觉，认为这个小姑娘与众不同，便允许了她的请求。
邓肯成功了，成了众人瞩目的舞蹈皇后。
那么现在我们来分析一下这位“舞蹈皇后”的语言艺术。
一开始，她表明了她“有一个非常重要的想法，在全国恐怕只有您能明白”。
字字句句，无不洋溢着自信，在戴利这个大人物面前，敢称自己的想法“重要”，而且只有“您能理
解”，明显是这个说法使戴利注意到了她。
接着，她又说自己发现了“两千年的艺术”“想要为美利坚的儿女制造出一种表现关利坚精神的新舞
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蹈”，这些话语乍听起来，似乎有些“疯狂”，但是，如此表述极易震撼戴利这种高高在上的大人物
，引起思想的共鸣，最终得到他的认同。
像这样的例子，古今中外，数不胜数。
在当代职场中，更是不乏妙语连珠的成功者。
他们或出言有序，或滔滔不绝，或旁敲侧击，或不盖不遮，或妙语不绝，或句无单出，或信口出之，
真如春光中的姹紫嫣红，美不胜收。
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编辑推荐

《职场口才宝典》编辑推荐：说话是一门艺术，需要智慧。
美国成功学大师戴尔·卡耐基曾经说过：“当今社会，一个人的成功，仅有一小部分取决于专业知识
，而大部分取决于口才的艺术。
”话说得好，小则可以讨人欢喜，大则可以明哲保身。
远有苏秦、张仪游说诸侯，战国格局为之改变；诸葛亮说服孙权，三国鼎立之势成形；皇太极劝降洪
承畴，大清夺天下成定局。
近有周恩来出色外交，四两拨千斤；罗斯福之“炉边谈话”，温暖千万心灵。
话说得不好，小则树敌，大则导致失败甚至丧命。
《论语》有言：“一言可以兴邦，一言可以丧邦。
”因一句“此跋扈将军也”而被梁冀毒死的汉质帝就是因言丧命的典型代表。
人人都想追求事业成功，人人都梦想职场理想实现，而事业成功、职场理想实现都离不开江龙主编的
《职场口才宝典》！
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