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前言

　　如何在竞聘述职和答辩中有方法、有技巧，顺利晋升？
如何做到汇报和布置工作时思路清晰，重点突出？
如何既会干又会说，并能调动员工的积极性？
如何在会议发言时有话可说，幽默风趣，能主持一个高效会议？
如何在各种场合即兴思考，即兴发言？
如何通过讲话展示个人魅力，更具领导号召力？
如何通过领导讲话提升企业形象？
如何在众人面前讲话不再留有遗憾？
无论是何种行业、何级领导，还是一个集体和团队的策划者、指挥者或领路人，任何领导要想把人带
好，把事处好，把物管好，都必须掌握应急与应变口才。
不善于应急与应变的领导者是不可能实现其有效领导的。
　　因此，人们在评价领导能力时，常常以其应急与应变口才水平作为评判的重要标准之一。
看看古今中外一切业绩卓越的领导者，无不是应急与应变讲话的高手。
他们的号召力、影响力和组织力之所以能撼动人心，在很大程度上得益于他们高超的应急与应变口才
艺术。
　　领导者的应急与应变口才在各种社会环境中有着重要的作用和实际的意义，这也是由领导者的特
殊地位和崇高使命所决定的。
领导者是社会的组织者，是各项活动的指挥者，是各种复杂关系的协调者。
因此，领导者掌握高超的应急与应变口才艺术不仅是提高自身素质的需要，也是时代发展的需要。
娴熟地掌握应急与应变口才技巧，进行有效讲话，不仅能使领导者解决人际交往中的各种难题，与上
下级进行良好沟通．也能使领导者更加愉快地面对工作，开发自己的潜能，摆脱工作中的种种束缚和
困扰，走向积极、自由的人生。
　　为了提高领导应急与应变口才水平，我们特别编写了本书，其最大特色是将领导口才放到具体的
应急与应变场景中，根据场景设计语言技巧。
对于工作繁忙的领导者来说，艰深晦涩的理论和按部就班的学习并不适合他们，他们重视的是在工作
和生活中遇到的具体应急与应变场景该如何讲话、交谈。
也许他们也能从浩如烟海的口才书籍中找到一些晦涩理论和教条方法，但具体到各个场景，又显得手
足无措了。
本书努力做到的就是把语言技巧的发挥，讲话水平的提高都置于特定的应急与应变场景中来探讨和把
握。
这些场景包括面对媒体、日常交际、即席讲话、公众演讲、工作谈话、主持会议、谈判等，基本涵盖
了领导工作、生活场景的各个方面。
我们为这些场景进行最精练的概括，努力为领导提供最实用的解决办法和最实际、最有效的帮助。
领导者可针对不同主题、不同场景，快捷地选用相关应急与应变口才艺术，以最短的时间获得最大的
收益。
　　本书的另一大特色就是案例翔实。
理论和技巧固然重要，但学以致用是根本目的。
为了提高本书的实用性，我们选用了大量典型、实用的案例。
这些案例与场景对应，以对理论做最好的解释和说明。
这些案例典型、新颖，具有代表性，以供领导者研究和揣摩。
　　希望本书能让您受益匪浅，助您步入卓越领导者之列。
　　编著者

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<领导必备应急与应变口才历练>>

内容概要

　　捕捉紧急关头领导应变口才“金钥匙”；破解关键时刻卓越领导应急口才之谜；盘活价值百万的
领导口才资本。
《领导必备应急与应变口才历练》精选领导必备应急与应变口才攻略，为有志于成为卓越领导者的你
提各类场景下切实有效的应急与应变解决方案，让你的话成为人们的行动。
　　为了提高领导者应急与应变口才水平，我们特别编写了《领导必备应急与应变口才历练》，其最
大特色是将领导口才放到具体的应急与应变场景中，根据场景设计语言技巧。
《领导必备应急与应变口才历练》针对不同主题、不同场景，为领导提供最实际、最有效的帮助，以
最短时间获得最大收益。
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书籍目录

第一章领导面对媒体应急与应变口才历练如何将好消息在第一时间传出去如何使坏消息在短时间内最
小化博客时代领导如何应急与应变如何应对媒体的试探与媒体短兵相接，如何全身而退第二章领导日
常交际应急与应变口才历练怎样应对刁难者如何回敬揭短者怎样道歉才不显得尴尬拜访别人如何说话
探望生病的下属时如何说话酒桌上如何巧妙应对如何应付沉默寡言者如何巧妙给别人戴“高帽”第三
章领导即席讲话应急与应变口才历练当听众很少或鼓倒掌时怎么办如何应对出言不逊者如何缩短双方
的距离巧用幽默解困境当台下对你的观点不理解或不同意而递来条子时怎么办如何做到说话不伤人情
第四章领导公众演讲应急与应变口才历练灵活多样生动开篇怎样处理冷场面对责难话语怎样化解如何
抓住听众心理如何处理个人情绪如何正确运用态势语如何克服害羞心理怎样控制紧张、怯场第五章领
导工作谈话应急与应变口才历练如何套出下属的真心话下属不愿意接受工作时如何说下属有不满情绪
时怎么应对如何破解下属的无理借口怎样批评下属才不会产生抵触情绪用言语来“俘虏”对方怎样调
解下属的纠纷第六章领导主持会议应急与应变口才历练如何使自己一开始就被“认同”如何快速进入
会议程序如何控制会议现场在没人发言的“独角戏”中如何突围如何有效推进会议进程如何利用环境
做文章如何给会议划上圆满的句号第七章领导谈判应急与应变口才历练怎样在谈判前创造良好的谈判
气氛如何在谈判中调节气氛如何调整谈判人员的情绪如何打破谈判僵局谈判中如何以拖延时间来达到
预期目标谈判桌上特殊的口头语第八章领导应变思维与应急口才练应变思维决定口才的灵活机智应变
思维转换话题的技巧应急口才中应变思维的自嘲、解嘲技巧应急口才中应变思维的暗示技巧应变思S
口才能力训练通过应变思S提高幽默口才别具特色的领导思维训练第九章古人应变与应急口才范本宋
玉辩白非好色触龙说赵太后宫之奇谏假道邹忌讽齐王纳谏晏子使楚鲁仲连义不帝秦主要参考文献
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