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内容概要

在人与人交往越来越密切的现代社会中，好口才已成为现代人必备的生存本领之一。

    “说话”这件事看似简单，人人都会，其实很难，不是任何人都能把话说好且能说服他人达到双赢
的。
所以如何拥有好口才是每个人都要面对的问题。

    也许你认为，办公室只是工作的地方，取得成就要凭真才实学，与口才无关。
这种想法是极其有害的，它可能影响到你的前途。
因为即便是简单地传达上司的指令、汇报自己的工作、与同事闲谈，也需要良好的表达能力。
有人说：“人与人之间的矛盾不是心意不同，而是言不达意”。
职场中如果你不能准确、清晰地表达自己的意图，或者不具备说服他人的能力，你就很难做好工作，
更难得到上司的重用。

    本书深入浅出地介绍了一些办公室好口才的技巧和方法，从说话的基本方式，到公共场合的说话技
巧，内容丰富、实用。

    欢迎你按照本书的方法进行自我训练，提高自己的说服能力、沟通能力，拥有一副好口才。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公室好口才>>

书籍目录

第一章  办公室说话的基本技巧   如何把话说得有条理   说话切忌罗嗦   说话要看准对象   妙用你的声音
和气息   克服“结巴”的毛病   如何避免说错话   积极弥补语言上的失误   拒绝的技巧   婉转地劝说   掌
握“我”字运用的分寸第二章   办公室说话的基本礼节   做一场谈话的主持人   如何做好自我介绍   致
谢的艺术   留给对方思考的余地   别带口头禅   参与别人的交谈   给他人表达的机会   和女士交谈的诀
窍62第三章  公开场合中的说话技巧   明确表达自己的意思   说好应酬话   将谈话进行到底   打破冷场的
尴尬局面   回避难回答的问题   吸引听众的注意力   寻找合适的话题   保持适当的沉默   第一句话怎样出
口第四章   增强说服的力量   和性格对话   在论辩中取胜   说话与思维同步   反驳的艺术   怎样强调自己
的观点   让对方心悦诚服   逐步表达与上司不同的意见第五章  形成独特的语言风格   别出心裁话赞美   
欢欢喜喜说贺词   换一种方式说“不”   以含蓄为美   不落俗套地安慰   饱含真诚的谎言   妙用自嘲   诙
谐幽默的语言艺术   回绝恶意

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公室好口才>>

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 4


