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前言

亲爱的读者，翻开这本书，你希望找到什么？
    先别忙着回答，来看一个故事。
    有三个人要被关进监狱三年，监狱长让他们三人每人提一个要求。
    美国人爱抽雪茄，要了三箱雪茄。
    法国人最浪漫，要一个美丽的女子相伴。
    而犹太人说，他要一部与外界沟通的电话。
    三年过后，第一个冲出来的是美国人，嘴里鼻孔里塞满了雪茄，大喊道：“给我火，给我火！
”原来他忘了要火了。
    接着出来的是法国人。
只见他手里抱着一个小孩子，美丽女子手里牵着一个小孩子，肚子里还怀着第三个。
    最后出来的是犹太人，他紧紧握住监狱长的手说：“这三年来我每天与外界联系，我的生意不但没
有停顿，反而增长了200％，为了表示感谢，我送你一辆劳斯莱斯！
”    这就是人生：你选择什么，你就得到什么。
    作为一名领导干部，当当众讲话成为你的拦路虎的时候，你一定想改变这个状态，也许会急切地在
成百上千本有关演讲类书中寻找、选择。
如果你相信自己的眼光，并打算按照本书中的方法持之以恒练习时，我想说，你选择本书是对的！
    因为这本书中提供的当众讲话训练方法，简单、有效！
这是我从自己的工作和教学实践中总结出来，并被数万名读者和学员验证过的。
    这本书提供的，就是领导干部当众讲话的方法。
    我做播音主持工作34年；做基层管理工作二十多年；在大学里兼职教授大学生当众讲话训练课，教
了七年；到大学、企事业单位做培训做了七八十场；主持了上百场针对成功人士的讲座；研究了上百
个领导干部的讲话案例。
在主持、管理、教学、写作的实践中，我总结出，当众讲话的技能就是两个成语：    有胆有识；声情
并茂。
    再浓缩一下，就是四个字：    胆；声；情；识。
    凡是会讲话的领导干部，具备的就是“胆、声、情、识”四个字；不会讲话的领导干部，缺的也是
这四个字。
    无胆，是不少领导干部一生过不去的“鬼门关”。
讲话稿写得很好，台下练习的次数很多，可是往台上一站，脑子一片空白，浑身发抖，讲话结巴。
    无声，指的是不会用气用声，说话声音小，不悦耳，话说多了嗓子就哑，吐字含混不清。
    无情，指的是讲话平淡如水，没有感情，语气没有抑扬顿挫的变化，台下人听了打瞌睡。
    无识，指的是讲话内容见识不够，逻辑混乱，没有条理，不好听，记不住。
    培养胆、声、情、识的方法是什么呢？
    也是四个字：定；耳；舞；诀。
    定——笑定、眼定、站定，就是保持微笑，眼睛看观众，站定三秒钟再开口说话。
这是练胆之法，是培养领导干部迅速具备在讲台上沉着、镇定状态的方法。
这是通过对外在体态语的训练，由外向内改变人的心理素质，由无胆变有胆。
学会了三定，就可以达到好声、好身、好脑、好运的目的。
    耳——耳语发声法，是练声之法，是让领导干部快速掌握科学用气发声的理论及方法。
这个方法很简单，就是说悄悄话。
天天说悄悄话，你就掌握了练气发声的方法，就可以达到美声、美身、美神的目的。
    舞——双人舞理论，不是学跳舞，指的是手舞足蹈，眉飞色舞。
通俗地说，就是说话时一定要加手势。
这是练习讲话生动、形象的方法。
牵住手势训练这个牛鼻子，讲话呆板的人马上会变得生动、形象，台下观众个个被你所吸引。
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    诀——一简二活三口诀。
一筒，就是讲话的观点要简化成一个字；二活，就是紧接着举出生动鲜活的例子；三口诀，就是讲话
中的小观点用常用词把它串起来。
这是让讲话内容好听好记、过耳不忘的一套方法。
    按照书中的方法训练，你的当众讲话能力就一定能提高！
    十年前，我做梦也不会想到我能写书。
    两年前，出版《21天掌握当众讲话诀窍》时，我也没有想到还会再写第二本书：《领导干部21天提
升当众讲话魅力》。
    写第二本书，老实说，是机械工业出版社约的稿。
约稿的原因又和第一本书有关。
从出版社角度看，原因大概有这么几条：    出版两年，基本没做过宣传，印刷了10次，发行了40000册
。
    在亚马逊网的演讲类书排名和政府团购排名中，多次排名第一。
    在当当网的演讲类书排名中，两年时间经常排在前五名。
    《21天掌握当众讲话诀窍》的版权成功输出到台湾。
    出版了《口才百练成金——管理者2l天提升当众讲话魅力》的光盘，在各大视频网站上很受欢迎。
    豆瓣读书等网站给予了较高的评价。
一篇书评写道：    因为工作和兴趣的原因，我看过七八本演讲类的书，大体可以分为两类：一类是讲
思维与内容组织的，个中极品如《演讲红宝书》、《九步成为演讲高手》，这种书市场上不少；另一
类则如本书，市场上极为罕见，更难得的是方法切实有效！
    因此，这是本好书。
而且可以断言，本书作者终将就此开宗立派。
    从我个人角度讲，为什么答应写第二本书呢？
原因有两条：有需要；要感恩。
    1．有需要。
    讲两个例子。
    例一    我到一个高新区管委会讲课。
讲完课吃饭的时候，管委会主任说，今年春节他和管委会书记全都做手术了。
    我问怎么回事。
他说，招商引资压力大，他们两位天天都要见几拔客商，不停地讲话，讲得多了嗓子就疼。
三年下来，最后声音都嘶哑了，一检查全都是声带小结，医生要求做手术。
何时做呢？
为了不影响工作，就利用春节七天长假做了声带手术。
    ’    例二    在给一家上市公司管理层做培训时，我做了一个关于讲话技能的书面调查，共回收问
卷120份。
其中，自认为上台讲话无胆者75人，不会微笑者28人，不会用声者18人，讲话没感情(无情)者16人，
讲话没有见识、没有条理者11人。
    这两个例子说明，写一本关于领导干部当众讲话训练方法的书，将自己经过实践检验的一套方法与
人分享，在领导干部中大有需求。
    2．要感恩。
    一是感出版社的恩。
    我记得清清楚楚，2009年国庆过后，我误打误撞，将《21天掌握当众讲话诀窍》的书稿贸然寄给了
机械工业出版社。
没想到，一个星期的时间，出版社编辑就将出版合同寄给了我。
    滴水之恩，涌泉相报。
遇到这样的出版社，向我提出再写一本关于领导干部当众讲话的书的要求，我还能说什么？
唯有从命，以表感恩。
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    二是感读者的恩。
    先讲个读者颜滨的故事。
    颜滨是浙江新颜物流有限公司的董事长。
2010年10月的一天，颜滨在开车时听到了中央人民广播电台经济之声的节目，《财经读书》节目主持
人刘静正在就《21天掌握当众讲话诀窍》一书对我进行专访。
    颜滨在给我的邮件中写道：    于是次日我就通过网上了解，然后马上专门叫办公室主任订购此书。
这些天虽然有些忙，但是可以用卷不释手来形容，一直饶有兴趣地抽空读着此书，享受技巧，已经能
够用上一些技巧了。
    我本人学习了您的“讲话诀窍”后，写了11628字的学习心得。
我把我的心得转发给了我在上海的博士学友会的四十多个同学，有七八个同学给我反馈，都表示受益
匪浅。
有的说，等于他也跟我一起深入学习了您的书。
    (颜滨先生的学习心得，我已放在本书的附录中。
)    我在给颜滨的回信中写道：    看了你的学习心得，让我非常震撼！
从你身上我看到的是江浙企业家强大到可怕的学习能力！
    对你的学习能力，我有“四学”感受：学习态度；学习时间；学习方法；学习效果。
    2011年江南草长莺飞的季节，我应颜滨先生的邀请，专程到上海，在他女儿所在的上海师范大学剑
桥国际中心为学生、老师和家长做了一场如何当众讲话的公益讲座。
    这个作者与读者交往的美丽故事，一直温暖着我。
    自从2010年4月出版了《21天掌握当众讲话诀窍》后，我先后收到了近千名读者的邮件、来信、电话
和短信，向我求教，和我交流当众讲话的心得。
我每信必复。
在这些交往中，我获益良多。
从这些来信间答中，我筛选出了二百多篇，放在了我的新浪博客里。
    将这些博文细细读来，我更感受到读者的一份信任、一份厚爱，以及教学相长的丰硕收获。
于是，我又从博文中选取了四十多篇，分类放在《领导干部21天提升当众讲话魅力》每一章的后面，
使定、耳、舞、诀的内容更显丰满，教学方法更加多样。
    在此向所有关心、支持、信任我的读者表达深深的谢意！
    殷亚敏    2012年6月

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<领导干部21天提升当众讲话魅力>>

内容概要

　　激情澎湃的演讲，掌声雷动的场面，领导干部的魅力一定要大胆、全方位地展现出来。
当众讲话是领导干部的必修课。
本书是一本专门训练领导干部提升当众讲话魅力的实用教程，内容包括：领导干部当众讲话魅力的“
四字真经”——定、耳、舞、诀；当众讲话内容的创新方法——“珍珠四论”；提升当众讲话魅力的
“四招”——胆、声、情、识；当众讲话的“八个实战技巧”。

　　本书可以有效地提升领导干部、公务员当众讲话的能力，并可以作为各类需要当众讲话人群的实
战演练教材。
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作者简介

殷亚敏，珠海广播电视台总编辑，高级记者；中国视协主持人委员会副会长；原中央电视台《新闻调
查》主持人；北师大一香港浸会大学联合国际学院等大学兼职教授。
曾获第三届中国金话筒金奖、中国新闻奖、中国广播新闻奖。
先后为复旦大学、中山大学、华南理工、中国刑警学院等多所大学做“大学生当众讲话”公益讲座。
为海关总署、清华大学MBA、华南理工MBA、南方电网、深圳移动、浙江华立、江苏核电、河南地税
、河南邮政、珠海边检总站等单位开设“领导干部魅力讲话”等课程，效果显著。
出版图书《21天掌握当众讲话诀窍》持续热销，音像制品《口才百练成金——管理者21天提升当众讲
话魅力》受到观众好评。
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书籍目录

前言
第一章　领导干部怎样提升当众讲话魅力
一、什么叫“领导”
1. 领导干部要能身教
2. 领导干部要能言教
二、什么叫“当众讲话”
1. 当众讲话不能只用口讲
2. 当众讲话：对内聚人心，对外树形象
三、什么叫领导干部当众讲话魅力
1. 从听众角度讲，讲话魅力有三好
2. 从讲者角度讲，讲话魅力在胆声情识
四、提升当众讲话魅力的方法：定耳舞诀
1. 三定练胆法
2. 耳语练声法
3. 双人舞练情法
4. 一简二活三口诀练识法
五、21天能掌握当众讲话诀窍吗
1. 符合量变质变的哲学规律
2. 有行为心理学的依据
3. 教学效果已经验证
六、当众讲话“四字经”怎样训练
1. 什么叫“训”
2. 什么叫“练”
七、讲话训练的目的——形成正确的肌肉记忆
1. 什么叫肌肉记忆
2. 讲话习惯也是肌肉记忆
八、当众讲话练习四原则
1. 恒练
2. 精练
3. 全练
4. 巧练
九、读者来信问答
1. 王侯将相宁有种乎
2. “行”与“悟”
3. 遇到练习的停滞期怎么办
4. 学讲话有技也有道
第二章　三定练胆法---领导干部提升当众讲话魅力第一招
一、为什么领导干部提升当众讲话魅力要练胆
1. 讲话有胆，内容精彩
2. 讲话有胆，可避免“错词、滞词、没词”
3. 解决讲话无胆势在必行
4. 领导干部为什么讲话无胆
5. 从无胆到有胆的练习模式
6. 无胆讲话者的外在表现“三不定”
二、快速克服讲话无胆方法之一：笑定
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1. 微笑对观众来说有两个作用：悦目，悦耳
2. 微笑对讲话者来说有四好：好声、好脑、好身、好运
3. 怎样练习微笑
4. 微笑训练材料和方法
三、快速克服讲话无胆方法之二：眼定
1. 为什么“眼定”能展示自信
2. 练习眼定的好处
3. 练习眼定的方法和要求
四、快速克服讲话无胆方法之三：站定
1. 站定的两个标准
2. 站直与站稳的具体要求
3. 练习站定的方法
五、快速克服讲话无胆方法之四：循环式综合练胆法
1. 什么是循环式综合练胆法
2. 循环式综合练胆法的神奇之处
3. 循环式综合练胆法步骤和方法
4. 循环式综合练胆法一定要群练
六、关于三定练胆法和读者的问答
1. 三定训练对竞争上岗者很重要
2. 怎样做到对上讲话、对下讲话都有胆
3. “无胆无识”与“有识无胆”
4. 牙齿稀疏能开口讲话吗
5. 自己觉得微笑了，但别人却看不出来，怎么办
6. 练微笑两腮不舒服，对吗
7. 嘴衔筷子练微笑可以吗
8. 怎样改变大舌头
9. 眼睛呆滞怎么练
10. 讲话眨眼怎么办
11. 讲话语速快怎么改
12. 站着讲话不习惯怎么办
第三章　耳语练声法---领导干郭提升当众讲话魅力第二招
一、为什么讲话魅力在声
二、领导干部用声常见问题：疼、嘶、哑、浊
三、可望而不可即的胸腹式联合呼吸法
四、会说悄悄话，你就掌握了耳语练声法
五、练耳语练声法的好处
1. 好处一——美声
2. 好处二——美身
3. 好处三——美神
六、耳语练声法——不玄，不哑，不吵
七、耳语练声法练习要领——笑、手、镜
1. 要领一——微笑着练
2. 要领二——加手势练
3. 要领三——对着镜子练
八、练习秘诀——辛苦一个月，受用一辈子
九、少而精的练习内容——见缝插针，聚沙成塔
1. 背的内容 　
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2. 说的内容
十、关于耳语练声法和读者的问答
1. 耳语练习语速要慢
2. 练习悄悄话气息量要很大吗
3. 耳语法练习真的能让气色好吗
4. 汇报工作声音小、吐字不清怎么办
5. 声音浑浊怎么办
6. 紧吸着肚皮练耳语法对吗
7. 怎样练习膛音
8. 讲课讲话要用小虚声吗
9. 练耳语法为什么会头晕
10. 大声说话有气，小声说话无气怎么办
11. 怎样把普通话练标准
第四章　双从舞练情法---领导干郭提升当众讲话魅力第三招
一、从乔布斯演讲看什么叫抑扬顿挫
1. 抑扬顿挫可以让你讲话有感情
2. 双人舞练情法可以让你讲话抑扬顿挫
二、讲话生动形象，定要掌握双人舞练情法
1. 什么是双人舞
2. 讲话生动形象的人都会双人舞
3. 不加双人舞，讲话一定枯燥乏味
三、讲话运用双人舞有什么好处
1. 好处一——让讲话有激情
2. 好处二——让讲话有形象
3. 好处三——让讲话有条理
4. 好处四——让讲话内容更好记
四、怎样练习双人舞
1. 多练：让双手成为传情达意的神奇工具
2. 练手势的三原则
五、让手势美观、大方的“三手”要领
1. 要领一——手臂抬
2. 要领二——手腕硬
3. 要领三——手指并，虎口张
4. 手舞在先，眉飞在后
六、双人舞的训练方法和材料
1. 练激情的段子——“速度”
2. 练形象的段子——“气球说”
3. 练条理的段子——“三乐说”
七、关于双人舞练情法和读者的问答
1. 庄重场合能用双人舞吗
2. 讲话语气不坚定怎么练
3. 怎样让讲话时的动作优雅大方
4. 克服娘娘腔，要耳语加双人舞
5. 字快与句快怎样改
6. 语言不流畅怎样解决
7. 练双人舞时眼睛看哪里
第五章　一简二活三口诀---领导干部提升当众讲话魅力第四招
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一、一简二活三口诀概述
二、什么叫一简二活三口诀？

三、一简——让听众过耳不忘的秘诀
1. 讲话之大道——观点要少而精
2. 观点“一简”的目的——好记
3. 讲话为什么有条无点
4. 讲话怎样做到“一简”
四、二活——让讲话喜闻乐听的诀窍
1. 什么叫“二活”
2. 领导干部讲话为什么做不到“活”
3. 领导干部讲话怎样做到“活”
4. 讲话运用“二活”的好处
五、三口诀——归纳讲话观点的秘方
1. 什么叫口诀
2. 口诀化的三大好处
3. 怎样做到口诀化
六、一简二活三口诀的训练
1. “四说”结构训练
2. “三二一”讲话戒律训练
3. “一字悟”练习
七、关于一简二活三口诀和读者的问答
1. 让讲话内容出新意的思维方法：珍珠四论
2. 二活的事例很少，怎么办
3. 举例子，可长，可中，可短
4. 怎样写“一字悟”
5. “一字悟”一定要写每天的成长
6. 有稿讲话是即兴讲话的前提
7. 讲话卡壳怎么办
8. 接不上别人的话怎么办
9. 讲话诀窍从哪里来
第六章　领导干部当众讲话的八个实战技巧
一、前读后看——宣读文稿时与观众交流的秘诀
二、先排后演——隆重场合讲话不出错的秘诀
三、低开高走——让讲话节省气力的秘诀
四、讲话前动手写，上台时带提纲
五、讲话提纲要简略
六、首次讲话写提纲，重复演讲打腹稿
七、讲话要用互动法
八、控制讲话时间有方法
附录
附录A三招论
附录B学习《21天掌握当众讲话诀窍》重要心得
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章节摘录

版权页：   在这里要提醒各位读者，练耳语，练三定，练双人舞，都忌讳蜻蜒点水，浅尝辄止，都要
从练“一”开始！
 有一位读者非常精通精练之道，他发给我的邮件这样写道： 我按照书上的要求，循序渐进，由易到
难进行练习。
练习时要专一。
我开始练习双人舞时一味贪多，一次性学习三到四个动作，效果并不好。
于是，我改变策略，只练习一个动作，先看视屏再练习，然后总结不足，再看视屏提高。
用这个方法不仅学得快，而且能看到自己的进步，很有成就感。
 如果你也想不断看到自己的进步，就不妨学学这位读者，坚持精练原则。
 3.全练 什么是全练？
就是讲话能力的训练包括四练：练口、练手、练胆、练脸，要多管齐下，综合练习，而绝不是单纯的
练口、练嘴皮。
 （1）练口 练口就是天天开口用耳语练声法练习，达到气息通畅、声音圆润、吐字清晰的目的。
 （2）练手 练手包括两个意思：一是动手写，二是练手势。
 动手写，就是写讲稿或者提纲。
先我手写我心，再我口讲我手。
一定要先扎扎实实地写好文字，写好提纲，然后再按文字或提纲讲。
千万不要上来就追求出口成章，初学者追求出口成章，实在是一个误区。
 因为大凡出口成章的人，一定都受过三种训练： 一是先写后说的训练。
先出手出章，再出口成章。
先学会写，然后再讲，经过反复多次这种训练，熟能生巧，才可能做到出口成章。
 二是背诵经典诗文的训练。
从小就背诵诗词古文，这些经典篇章已经化成了自己的语言，如于丹，如著名国学讲师翟鸿燊。
 三是反复讲的训练。
职业讲话者一般都是一个内容讲了很多遍，烂熟于心，而你是第一次听，就会留下出口成章的印象。
 所以，没有天生的出口成章者，只有经过训练的出口成章者。
想出口成章，一定要循序渐进，先从出手成章训练开始。
 练手的第二个方面是练手势。
即反复进行手势的训练。
手一动，讲话的语言自然生动，手势一比划形象，语言自然就很形象。
要按照第四章的要求，反复练习讲话的“双人舞”小段，把讲话加手势变成讲话的一种习惯。
 比如说：“芝麻这么小，西瓜这么大”这句话，不加手势说，语言就平板枯燥；而一加手势，说芝麻
时，用两个手指一捏，说西瓜时，两只手一比西瓜的形状，语言马上就生动传神。
通过对动作的反复练习，就可以让双手形成肌肉记忆，一讲话就自然加上手势。
 （3）练胆 练胆就是寻找一切机会主动上台，反复上台，进行眼定、笑定、站定的三定训练。
练出胆量，治好上台恐瞑症：手抖、脚颤、脸红、心跳。
 （4）练脸 练脸包括练习微笑，练习眼睛和听众的交流，练习讲话时眉飞色舞。
通过反复练习，使面部肌肉养成微笑的习惯，养成眼睛大胆和听众交流的习惯，养成讲话时眉飞色舞
的习惯。
 4.巧练 巧练有三个意思：一是“号脉”，二是“找方”，三是“吃药”。
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媒体关注与评论

对讲话有魅力的领导者来说，这本书是“他乡遇故知”，你会大有共鸣；对希望提升讲话魅力的领导
者来说，这本书是“久旱逢甘霖”，给你提供了提升讲话魅力的有效方法。
    ——香港卫视董事局主席  高洪星    对一个成功的企业领导人来说，当众讲话的魅力是一个不可缺少
的基本素质。
想要提升当众讲话的魅力，说起来不容易，做起来却简单，只要好好读一下殷老师的这本书，肯定会
大有裨益。
    ——金山软件创始人  求伯君
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编辑推荐

《领导干部21天提升当众讲话魅力》可以有效地提升领导干部、公务员当众讲话的能力，并可以作为
各类需要当众讲话人群的实战演练教材。
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名人推荐

对讲话有魅力的领导者来说，这本书是“他乡遇故知”，你会大有共鸣；对希望提升讲话魅力的领导
者来说，这本书是“久旱逢甘霖”，给你提供了提升讲话魅力的有效方法。
 ——香港卫视董事局主席 高洪星 对一个成功的企业领导人来说，当众讲话的魅力是一个不可缺少的
基本素质。
想要提升当众讲话的魅力，说起来不容易，做起来却简单，只要好好读一下殷老师的这本书，肯定会
大有裨益。
 ——金山软件创始人 求伯君
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