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前言

　　俗话说，一手好字，两片巧嘴。
可见，会说话是何等重要。
然而，一个 人要是能够在适当的场合说适当的话则是一种境界。
 看准讲话场合、时机并练就良好的讲话口才是一笔无价的财富，也是一 门需要很大的耐心去研究的
艺术。
不管是领导者还是普通人，在不同场合下 的讲话水平都是自己内在修养和口才的真实体现。
 人的各种能力都是通过后天的学习而得，没有什么能力是天生的，所以 达成目的的关键在于自己的
信心、方法和毅力。
看准场合讲话的艺术也是如 此。
 朱自清先生说过：“人生不外言动，除了动只有言，所谓人情世故，一 半儿实在是说话里。
”试想一下，作为个人或是一个群体代表的发言者，尤 其是领导，能够在各种场合下说一番贴切的话
是多么的重要，有时甚至是某 些领导日常工作中经常面对的问题。
因此，如何说话，如何说好话是一门极 其重要的艺术。
说得好，能扭转形势，收到好的效果；说得不好，则可能会 弄巧成拙，造成坏的影响。
 人们每天都要说很多话，越是能办事的人，说的话肯定也越多。
但是能 不能把事情顺利地办成并不只是说话的多少决定的，关键还是要看准场合说 对的话。
若是一个人能娴熟地掌握说话的技巧，懂得何时嘘寒问暖、何时蜜 语相加、何时谦忍退步、何时慷慨
激昂⋯⋯那么就会更快地叩响成功的大门 。
 本书共分为九个部分，分别从会议讲话、演讲技巧、与下属沟通、与上 级沟通、酒桌聚会、宴会礼
节、谈判学问、应对访问和朋友交往等九个篇章 对不同场合的讲话进行分析，尽可能涵盖日常交往中
碰到的各种场合。
既可 以看做是一种对现实的场合讲话技巧的参考，也可以为以后可能遇到的类似 场合提供应对的策
略。
 每个人都希望自己成为人际交往中的主角、工作事业上的成功者，想让 自己与他人之间有良好融洽
的人际关系，想在生活和工作时能够更加顺利⋯ ⋯那么，在这里你定会有所收获。
 看准场合说对话，关系到人一生的成败。
古今中外那些卓越的领导人， 无一不是善于在不同场合运用语言的高手。
古有使楚的晏子，利用自己不凡 的口才保持了尊严；苏秦更是以雄辩之才挂起六国相印；张仪靠着自
己三寸 不烂之舌到处游说，最终建功立业；诸葛亮联吴抗曹，舌战群儒。
而到了近 现代，也出了梁启超、孙中山、鲁迅、毛泽东、周恩来、闻一多等诸多能言 善讲的口才巨
擘。
 在本书中，我们将用详细生动的事例告诉每一位读者如何“看准场合说 对话”。
毕竟，说与不说只是说话技巧的基本问题，怎么在适当的场合之下 说出适当的话才是最重要的问题。
期待每一个看过此书的入都能成为最会说 话的人，都能在适当的场合说出适当的话，并如愿以偿地踏
上自己的成功之 路。
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内容概要

　　本书针对领导者在工作中可能会遇到的99个情景，从9个角度，分别提供了领导者需要掌握的160
多个口才技巧和方法。
本书内容生动，具有很强的可操作性，是领导者提高沟通能力的实务工具书。

本书适合行政机关、企事业单位中高层领导者使用，也可作为口才培训的教材，还可作为提升员工领
导力的内训读物。
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前言
第一章　主持会议时的口才技巧及实例—让会议如想象般进行
 1.会议开始时，如何说好会议的开场白？

 2.在会议上有效地把握好会议的主题，上级应该怎么说？

 3.巧于连接，应变有数，发言者应该怎么做？

 4.会议上为避免雷同讲话，发言者该如何说？

 5.为了高效地参与会议讨论，讲话有何技巧？

 6.面对冷淡的气氛，如何用语言引导成员积极发言？

 7.面对会议当场出现的争执和反面意见，发言者应该如何做？

 8.处理解决问题的会议时，有什么技巧？

 9.为了使消极的与会者变为积极的参与者，讲话时有何技巧？

 10.会议结束时，该说什么和不该说什么？

第二章　当众演讲时的口才技巧及实例—做一个成功的发言者
 1.演讲时，如何用幽默调动听众情绪？

 2.简洁的演讲，该如何准备？

 3.要吸引听众的注意，演讲开始时可以采用哪些演讲策略？

 4.竞聘时，讲话有什么艺术？

 5.即兴演讲时，该如何发挥才能做到从容潇洒？

 6.上级演讲时，哪些话不宜多讲？

 7.演讲时面对责难，该怎么办？

 8.演讲时，为避免冷场，讲话有何技巧？

 9.演讲时面对起哄，该如何做？

 10.成功的演讲，需要一个什么样的结尾？

第三章　与下属沟通时的口才技巧及实例—做一个让下属信服的上级
 1．哪些表扬的话，下属听着最受鼓舞？
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 2．如何说话，可以增加下属对你的敬佩？

 3．在下属面前树立威信，平时应该怎么做？

 4.如何与下属进行个别谈话？

 5.关心下属的隐私时，如何说才合适？

 6.下属做错事情时，我们应该说些什么？

 7.拒绝下属时，说些什么话最合适？

 8.面对下属提出的反面意见，上级该如何解决？

 9．处理下属矛盾时，讲话有何技巧？

 10.消除下属的怨气，讲话有何艺术？

 11.如何适时地在下属面前承认错误，拉近彼此关系？

 12.批评下属时，怎样说话更有效果？

 13.工作中，面对流言该怎么做？

第四章　向上级汇报时的口才技巧及实例—做一个让上级满意的下属
 1.要赢得上级的信赖，该怎样说话？

 2.称赞上级时，怎样说话让其更为受用？

 3.要让上级接受建议，该如何注意说话方式？

 4.想要说服上级时，怎样做更加有把握？

 5.工作失误时，如何向上级解释？
6
 6.想要获得上级欢心，该如何说话？

 7.面对同事变成的上级，交流中应注意什么？

 8.向上级传达坏消息时，下属该怎样注意讲话的方式？

 9.对待上级不公正的批评时，如何用交流化解？

 10.当上级在交谈中遇到尴尬局面时，下属该如何替上级解围？

 11.拒绝上级时，如何把握说话的分寸？
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 12.恭维上级时，怎样说才能让上级感到舒心？

 13.当上级犯错时，该如何适当地指出？

第五章　中国式酒局中的口才技巧及实例—如何在酒桌上做一个儒将
 1.邀请时，如何找一个合适的理由？

 2.电话邀请和当面邀请，有哪些技巧？

 3.点菜之道，言谈间如何做到主客尽欢？

 4.要拉近彼此的距离，如何进行劝酒？

 5.调节酒桌气氛，如何说才能让大家举杯？

 6.酒桌上如何反客为主，巧拒劝酒？

 7.酒桌上以酒挟情的劝酒，该如何抵挡？

 8.酒桌上，如何敲定大事？

第六章　中国式宴会中的口才技巧及实例—做一场皆大欢喜的局
 1.做一个受欢迎的客人，如何坦率、真诚地将自己介绍给他人？

 2.宴会开始时，主客分别应该说哪些话来调动宴会的氛围？

 3.宴会上，如何说好吉利话？

 4.宴会上与高于自己身份地位的人交谈时，应注意些什么？

 5.与宴会上不同性格的人交谈，如何巧妙应对？

 6.宴会上碰到想要结交的人物，该如何说话搭建起交流的桥梁？

 7.面对宴会上的责难，应该说哪些得体的话来应付？

 8.宴会上帮助别人体面地下台阶时，该如何说？

 9.宴会上失言说了不该说的话，应该如何补救？

第七章　商务谈判中的口才技巧及实例—让结局尽量在掌控在自己手中
 1.谈判开局的语言策略，有什么讲究？

 2.谈判时，如何对对方进行试探？

 3.谈判时为避免争论，言谈间应注意什么？
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 4.谈判时，该如何控制情绪巧妙说话？

 5.谈判中，如何用言语对对方进行暗示？

 6.商务谈判时，如何掌握说话与倾听的技巧？

 7.谈判采取侧面迂回战术时，言谈间有何妙招？

 8.互利共赢，恩威并施，谈判中如何运用？

 9.采取直截了当的谈判方式时，如何说话才能更加合适？

 10.谈判时声东击西法，应采取何种说话技巧？

 11.拖延是假，寻机是真，谈判时如何运用语言创造时机？

 12.谈判陷入无意义的僵局时，如何用言语化解？

 13.谈判破裂时，该采取何种语言策略？

第八章　接受访问时的口才技巧及实例—做一个说话滴水不漏的人
 1.面对记者提问，怎样展示你的幽默艺术？

 2.碰到棘手的提问时，怎样说话能够给自己留有充分的余地？

 3.面对不想回答的问题，如何巧避记者的追问？

 4.面对记者提出的意想不到的问题，该如何应对？

 5.应付记者的刁难时，如何找到合适的突破口？

 6.直面问题，举重若轻，该如何讲话？

 7.不能正面回答对方的问题时，该如何答复对方？

 8.面对记者的敏感提问，如何回答来降低对方的兴致？

 9.面对敏感话题，上级该何时顾左右而言他？

 10.面对群体性上访时，该怎么办？

第九章　人际交往中的口才技巧及实例—言谈间既要维系友情，又不至为友情所累
 1.与朋友交往，如何用优雅的谈吐获得对方的好感？

 2.朋友间互相打趣，如何在谈笑间加深感情？
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 3.朋友交流，如何适时地插话？

 4.平时和朋友闲聊，如何维护朋友自尊？

 5.当朋友遇到困难，如何进行安慰？

 6.真诚地提出朋友的错误，如何说才合适？

 7.朋友之间，感谢的话怎样才能说到点子上？

 8.让朋友更愿意接近你，如何把优越感留给朋友？

 9.朋友提出无法办到的要求时，如何恰当的拒绝？

 10.不得不说谎时，如何将善意的谎言说到点子上？
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章节摘录

　　1。
会议开始时，如何说好会议的开场白？
 良好的会议氛围是会议顺利进行的重要保证，而精彩的开场白则是营造 良好会议氛围不可或缺的重
要因素。
精妙的开场白可以使与会者切身感受到 所要讨论的问题是与自己的利益紧密相关或者这一问题是目前
社会上所普遍 关注的。
这样就可以调动与会者的积极性，提高与会者的参与兴趣，从而保 证会议的顺利进行和最后的圆满成
功。
 精辟生动的开场白会给人们留下深刻的印象，有利于与会者深入地融进 会议中。
美妙的开场白就像是一块磁铁，深深地吸引着众多为它所感染的人 们，从而达到提高参与者积极性的
效果。
而开场白带来的这些效果则恰恰证 明了良好的开端是成功的一半。
 会议开场白是主持者会议精彩讲话的集中体现。
“一言知其贤愚”，说 的就是开场白是与会者对主持者会议讲话水平的第一印象的评价，因此，作 
好会议开场白对主持者来说十分重要： 会议开场白以简短为好，最好不要超过一分半钟，若是开场白
拖泥带水 则不利于解决问题，还会使会议面临失败的危险。
 开场白既要明确开会的目的，又要点明开会的重点，让听众心中有一个 会议的大体概念，避免盲目
参加会议。
但是又不能三言两语草草了事，意不 明，言已尽，让与会者丧失再听下去的兴趣。
 好的开场白可以在一开始就抓住与会者的心，让人感觉印象深刻。
正如 一部电影，若是让人一开始就感觉寡淡无味，肯定卖不出好的票房。
 还有一点，开场白还要尽量避开那种陈旧死板、毫无新意的格式。
要根 据会议的实际情况，或讲形势，或道特点，或提要求等等。
总之要和实际多 联系，要有好的构思，好的设计，让参加会议的人心甘情愿地进入你布置的 “圈套
”。
 有一天，教育局的张局长要召集全单位的同志开一个小会。
当时从各个 部门来的同事们三人一堆、五人一群地在窃窃私语，由于会场比较嘈杂，同 事们的情绪
还没有安定下来。
所以，张局长就只好在此情形下开始了会议： “曾经有个笑话是这样讲的，有一天张飞和关羽参加刘
备召开的军机会 议。
当时参会的将军们也是在交头接耳，由于大家的声音比较大，所以刘备 无法发言。
这时黑脸张飞看不过去了，就噌的站起来说：‘大哥，看我的。
 ’于是他用他在长坂坡喝退曹军的大嗓门大喝一声，结果大家还是没有安静 下来，依旧是各说各的
。
这时关羽起身说：‘你那手不行，还是得看我的。
 ’于是，他便坐在刘备的位子上，捋须凝目，若有所思。
这下子大伙儿都觉 得不对劲，倒安静下来了。
其实，这只是个笑话，刚才大家在热火朝天的讨 论，现在也静下来了，这是为什么呢？
这个问题留给大家思考，这不是我今 天要讲的内容，而我真正要讲的主要内容则是⋯⋯” 张局长用
一则简短生动的故事，吸引了大家的注意，调动了大家的积极 性，从而使会场很快就安静了下来。
 然而并不是所有的会议都是从嘈杂走向安静的，也有的是刚开始的时候 会场气氛过于紧张，反而需
要活跃现场气氛，张局长也遇到了这样的情况： 当时会场气氛特别紧张严肃，这种气氛和张局长要发
言的内容很不协调，为 了活跃当时的气氛，张局长又说了这样一段开场白： “我记得有一位演讲大
师曾说过一句很精辟的话：在会场上发言的时候 ，只需要注意两种人，一种是非常漂亮的人，盯住这
种人，可以使你的发言 更加精彩；另外一种是非常不安分的人，镇住这样的人可以使你更有信心地 
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继续发言。
我特别想学习这种方法，但是今天我们会场所有的人都很漂亮， 并且没有不安分的人，这可叫我怎么
学呢⋯⋯” 主持者的职责就是让大家清楚要解决的问题，并且要言明问题的迫切性 ，促使大家积极
行动起来。
 开场白的内容包括会议的背景、主题、目的、意义、议程和开法，其语 言要简明扼要、条理清晰，
语调和表情都要与会议气氛协调一致。
 一般情况下，好的开场主要包括三个方面：一是开门见山，抓住要领， 要言简意赅地把所涉及的主
要的会议内容、主题讲清楚。
二是临场发挥，调 动现场气氛，营造适宜会议开展的气氛，让与会者变得积极起来。
三是运用 富有启发性、引导性的语言，引导全场与会者迅速进入状态，让与会者把精 力集中到会议
中来。
P1-3
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