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前言

成功的秘诀有很多，口才绝对是重要因素之一。
语表人意，言为心声。
语言是人类有效的沟通工具，是人类表达思想的载体，是人类不可或缺的成功智慧。
                                                                                                                                纵观古今，善言者长于辩，善思者敏于
慧。
有思而不能言与有言而不能思的人一样，都是失败者。
有了好口才，人们便再也没有什么不好说、不能说、不敢说、不会说的诸类禁区。
在生活中，人人羡慕好口才，人人更需要有好口才。
因为有了好口才，我们可以交友如云，化险为夷，赢遍天下。
                                              只要我们仔细观察身边的人就会发现，谈吐的缺陷往往导致个人事业的失败、
父子不和或夫妻离异。
一个人的谈吐如何，往往决定别人是否愿意聘他工作、与之交往，或者是否愿意与之合作。
                                                                                                如果一个人表达能力不足，就会被人低估能力，以致被
人扭曲形象。
即使一个人的思想如星星般光耀生辉，即使勤奋得像一头老黄牛，即使知识渊博得像一部百科全书，
但若缺乏良好的语言表达能力，往往难以达到自己的目标。
                                                                著名的美国成功学大师戴尔·卡耐基曾说：“当今社会，一个人的成功
，仅仅有15%取决于技术知识，而其余的85%则取决于口才艺术。
”由此可见好口才的重要性。
拥有好口才，已经成为现代人成功的必备条件之一。
好口才是一种卓越的人生资本。
拥有好口才，能助你事业成功，能使你在危急关头化险为夷，能使你在社交中游刃有余，能使你在人
生的旅途上大步前进。
                                                                       好口才也是一种立足于社会的能力。
拥有好口才，能使你轻松地说服他人，赢得宝贵的与他人合作的机会：受到上司的重视，得到同辈的
尊重，赢得下级的拥戴，能使你的事业一帆风顺、锦上添花。
                                                                                          好口才更是一种取之不尽、用之不竭的财富。
拥有好口才能使你充分地展示风采，能使你处处受到他人的欢喜和关爱，能使你的事业得到他人永久
的支持，能使你在职场、商场和情场中永远抢占先机、超凡脱俗。
                                                                              所以，我们希望各行各业的人们，不仅要精通本职工作的知识和
技能，而且要学习掌握语言表达的技巧和交际的学问。
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内容概要

　　《不只会说话更要说对话》一书共十二章内容，主要介绍了生活中，我们每天都需要和人沟通，
说很多话也听很多话。
可是，我们每天说了多少废话，又听了多少废话？
听别人说话时，你是否领会了他人未曾明示的意图？
说话的时候，你是否表达清楚了你的想法和意图？
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书籍目录

第一章  说与不说，把握时机  察言观色，从对方感兴趣的话题人手  入乡随俗，到什么山头唱什么歌  
注意场合，说话要因人因事因时而异  尊重他人，是双方交流的前提  见机行事，把握说话的时机  体谅
他人，失意人面前不谈得意事  良药未必苦口，忠告亦应不逆耳第二章  摆正心态，提高口才  能说会道
，是一种生存资本  会说敢说，有益于被人了解  三寸之舌，强于百万雄师  卓越口才，改写一生命运  
想好再说，侃侃而谈有方法  与人交往，别忽略了礼貌用语第三章  一分天才。
九分努力  避免插嘴，赢得对方好感  博览群书，丰富自己的“语库”  驾驭文字，提高语言表达能力  
声情并茂，注意你的肢体语言  结束谈话，给人留下深刻的印象  诚恳自然，赢得他人好感第四章  相机
行事。
进退相宜  应付冷场，打开沉默者的话匣  幽默风趣，展示语言艺术魅力  玩笑过分，容易伤害别人感情
 不必强争，万事理为先  大智若愚，糊涂中透着精明  少谈自己，不当交谈中的“独裁者”第五章  称
赞他人，取得双赢  赞美是最好的礼物  肺腑之言，使你的赞扬真实可信  诚于嘉奖，宽于称道  表扬下
属，激励人心  把握分寸，得体地赞扬别人  真诚赞美，最能收服人心  适度赞美，赢得上司的好感第六
章  巧舌如簧。
打动人心  通过谈心，进行有效的沟通  精心遣词，注意语言用字的魔力  表达坦诚，避免虚伪  说服别
人，先透彻了解别人的想法  一击中的，摸清对方要什么  快速说服，技巧取胜  谨言慎语，批评需要技
巧  变换立场，试着去了解别人  巧言说服，以给对方帮助的形式提出请求  巧妙刺激，触动对方的情绪
或感觉  迂回说服，比单刀直人效果更好第七章  察言观色。
避免尴尬  察其所由，改善沟通技巧  大胆说“不”，拒绝方式也有禁忌  巧妙说“不”，拒绝其实很简
单  拒绝别人，需要讲究策略  轻松幽默，委婉含蓄  自我解嘲，化解尴尬  巧找借口，摆脱困境  说话含
蓄，故意游移其间  沉着机智，巧化尴尬境遇  忌说满话，给自己留个台阶  自言自语，解决问题的妙方
 适可而止，说话要点到为止  言语得体，不拿别人生理缺陷开玩笑  直言是刀，伤人还伤己第八章  有
礼有节。
拉近距离  学会倾听，做一个完美的听众  巧用“谢谢”，拉近心与心的距离  体贴人微，真诚地与别人
对话  口吐莲花，学会看人说话第九章  审时度势。
突破僵局  投其所好，静待反击最佳时机  得理饶人，让人三分又何妨  设身处地，站在对方的角度看问
题  谬上加谬，层层演进  面对陌生环境，主动是关键  与陌生人沟通的技巧第十章  商务谈判。
灵活应变  以退为进，主导谈判趋势  见好就收，照顾对方的面子  抢占高点，突出心理优势  迂回入题
，有效舒缓紧张气氛  故作迟钝，争取利益  随时说“不”，以掌握主动权  投石问路，摸清对方底细  
直陈利弊，巧妙获胜  声东击西，出奇制胜  沉默聚焦，迂回深人  釜底抽薪，使对方失去依靠第十一章
 柔情细语。
虏获真爱  敢说会说，才能使约会成功  巧妙回应，对心爱的人说“不”  谨慎说话，避免被人误解  学
会道歉，迈过恋爱中的一道坎  真诚赞美，赢得异性芳心  管住嘴巴，说话不能太随“意”  诙谐幽默，
调出生活好滋味  更委婉些，让你的恋爱充满含蓄美第十二章  扬长避短，炒热现场  生动开篇，抓住听
众的心  巧设悬念，吊起听众的胃口  灵活多样，设计精彩的段落  至理名言，话不在多而在精  幽默风
趣，增强自身感召力  以情动人，用心与听众交流  抑扬顿挫，用听觉吸引观众
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章节摘录

谈论对方感兴趣的话题，是与对方沟通的最有效手段，也是一种深刻了解别人，并与其愉快相处的方
式，它与虚伪的恭维是两码事。
                每个人的性格都不一样，每个人的兴趣也不一样。
如果你引导别人开始谈他感兴趣的事情，例如他的成就、他擅长的运动等，这就会使他产生一种亲切
感。
即使你的话不多，你们的谈话也会是成功的。
                                                                                        无论是谁，都渴求着别人的赞赏。
如果你能找到别人感兴趣的话题，并从中赞美他、奉承他，同时让他感受到你的真诚，那么你就能很
快得到他的信赖和喜爱。
                                                                                                                            卡耐基说过这样一句话： 如果你要使人喜
欢你，如果你想让他人对你产生兴趣，你必须注意的一点是，谈论别人最感兴趣的话题。
通过这种方式，你能够获得对方的好感，并达到自己的目的。
                                                                                                  所以，如果你想赢得别人的好感，那就请记住这样一个
秘决：从对方人感兴趣的事情谈起。
                                                     那么，与人交谈时何选择话题呢？
                                                                                                      人际交往、公关往来，总要在一定的场合进行。
与场合相适合，是最基本的沟通要点。
你在公司可能是经理，在公园就是游客，在家里就是丈夫、父亲⋯⋯不同的场合，不同的对象，交谈
方式就应有相应的变化。
这就叫做“到什么山上唱什么歌，拿什么钥匙开什么锁”。
场合改变了人们的“角色心理”，影响着人们的观念，并对人们的情绪产生作用。
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编辑推荐

《不只会说话更要说对话》(珍藏实用版)将告诉你，你需要的不仅是会说话，你更需要的是把话说对
，以及如何来做到这点！
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