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前言

　　说话很容易，却也不那么容易。
这是因为，想把事办砸很容易，想把事办成却不那么容易。
　　会说话究竟有多重要呢？
来听听现代著名散文家朱自清先生是怎么说的。
他说，“人生不外言动，除了动就只有言，所谓人情世故，一半是在说话里。
”我相信这是一个在世事中浮沉多年的人的经验之谈，他告诉我们，说话和行动一样重要。
这和古人所讲的“谨言慎行”也是相契合的。
从古至今，很多大事都是由几句话所促成或引起的，话说得好，能于逆境中峰回路转，谈笑间，樯橹
灰飞烟灭；话说得不好，也能一失言成千古恨，小则前程断送，大则江山易主。
太多的事实告诉我们，说话不仅是一种技能，更是一门精深的艺术。
　　在这个注重合作的社会中，独善其身已不足以让我们走向成功。
人与人之间总是互为依托、互相成就的，如果不能赢得友谊和扶助，那么成功就无从谈起。
在这个时代，一个“独孤大侠”就算身怀绝技，无论如何也是做不成武林盟主的。
因此我们需要用恰当的语言来表达真实的自己，更需要凭借有效的沟通来争取他人的支持。
　　⋯⋯
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内容概要

在人生的棋局中，说话虽然不是万能的，但不会说话是万万不能的。
 说话不仅
是一种技术，也是一门艺术，它是官场中左右逢源的制胜法宝，也是打开 上级心扉
的金钥匙，更是获得下级拥戴的灵丹妙药。
九天书苑编著的《每天10分钟 学点实用说话术》通过大量贴近生活的说话沟通实例，
以不同的沟通情境为切入点，生动、具体地讲述了提高说话水平、改善沟 通能力的 具体方法和实用
技巧。

《每天10分钟学点实用说话术》内容贴近生活，非常便于读者理解和 掌握，具有极强的可适用性，能
够实
实在在地帮助读者迅速提高说话的水平和技巧。
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 说话方式PK台 实话也要“巧着说”
第六章 见机行事视情境出对策
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 四、妙语串珠，合理掌控现场——主持会议时的说话艺术
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第四篇 掌握幽默术、论辩定乾坤
第七章 玩转幽默，尝试举重若轻
 一、去伪存真，正确认识幽默
 二、巧妙应对，令人转怒为笑
 三、博伊一笑，诙谐增色恋情
 四、言语风趣，平添自身魅力
 五、成就精彩，幽默调剂生活
 六、轻装上阵，抢占谈判先机
 七、掌握要点，增长幽默技能
 八、学习有道，盘点幽默几法
 说话方式PK台 求职面试时别只顾“贴金”，要言之有物
第八章 以理服人，雄辩促成目标
 一、巧妙设喻，化抽象为具体
 二、做足功课，预测大致脉络
 三、凤头豹尾，精彩过耳不忘
 四、将错就错，一言逆转乾坤
 五、绵里藏针，解决无谓争执
 六、借题发挥，敲响借来的锣
 七、釜底抽薪，准确攻击要害
 八、巧用归谬，荒诞不攻自破
 说话方式PK台 这么“吃醋”才可爱
第五篇 拒绝有学问，言谈有礼节
第九章 巧妙拒绝，维护人际关系
 一、含蓄委婉，学点拒绝技巧
 二、幽默睿智，拒绝中有笑声
 三、珍惜健康，拒洒不伤感情
 四、听从内心，得体拒绝追求
 五、情理并重，学会拒绝亲友
 六、谦恭有礼，职场上的拒绝
 七、谨言慎语，拒绝也有禁忌
 说话方式PK台 说话别太“心直口快”，避免让别人难堪
第十章 有礼有节，谈吐赢得尊重
 一、礼貌真诚，成就第一印象
 二、学会倾听，尊重换来信任
 三、设身处地，言语体贴入微
 四、保持风度，争执中有节
 五、尊重他人，避开谈话雷区
 六、有所担当，知错勇于道歉
 七、玩笑适度，当心过犹不及
 说话方式PK台 配合一下女人的小小虚荣心
第六篇 兰言送赞美，绣口吐批评
第十一章 真诚赞美，慷慨赠人欢乐
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 一、天性使然，人人都喜爱赞美
 二、褒扬有度，赞美也要有分寸
 三、有的放矢，给他想要的赞美
 四、巧妙恭维，和拍马划清界限
 五、独具匠心，新颖赞美最难得
 六、间接赞美，好话放在背后说
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 二、褒贬结合，批评时也夸一夸
 三、就事论事，避免针对当事人
 四、巧妙暗示，间接批评更高明
 五、出奇制胜，来个意外的“赞许”
 六、平和诚恳，正人之前先正己
 说话方式PK台 懂点“寒暄”的艺术
第七篇 说服讲方法，困境巧脱身
第十三章 找对方法，说服马到成功
 一、灿烂微笑，营造和谐氛围
 二、设身处地，一切从“心”开始
 三、晓以利害，把握对方心理
 四、以史言事，明镜巧映得失
 五、顺毛摸驴，送高帽巧铺垫
 六、情理交融，感人方能服人
 七、妙用激将，改变对方主意
 八、刚柔相济，冷言暖语并用
 说话方式PK台 多鼓励少比较，孩子更容易进步
第十四章 化难为易，走出语言困境
 一、巧搭台阶，助人脱离窘境
 二、虚与委蛇，应对隐私打探
 三、点石成金，巧对过分玩笑
 四、活跃气氛，赶走冷场烦恼
 五、大方自嘲，风采“秒杀”尴尬
 六、出色斡旋，让两边都满意
 七、尴尬时刻，调转话头言他
 八、妙语解围，做个圆场高手
 九、以牙还牙，回击恶意冒犯
 说话方式PK台 别在人狼狈的时候出言责怪他
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章节摘录

　　中山国君听后，感叹地说：“仇怨不在乎深浅，而在于是否伤了别人的心。
我因为说了一句不该说的话而亡国，却由于一句鼓励的话而得到两位义士。
”　　人的自尊心胜过金钱。
如果一个人失去金钱，尚可忍受。
一旦自尊心受到伤害，他绝不会轻易就这么过去了。
很多时候，本是一句无心之话的，却使对方认为这是有意的伤害，甚至可能为自己树立一个敌人。
　　人与人的沟通与交流应该以彼此间的真诚、相互尊重和关怀体谅作为基础。
如果双方的交流不是平等的，那么，他们就不能和谐融洽地相处，更无法推心置腹地进行交谈。
　　小敏有个朋友，总是向她借东西，但从不归还。
小敏始终不能鼓起勇气向她追讨。
小敏自己的解释是：“她是我很要好的朋友，如果我去质问她，就会伤害她的感情。
”　　汤姆在工作单位里有个能言善辩的同事，三番五次地说服约翰替他做一部分工作。
约翰一向把自己视作愿意为别人帮忙的好好先生，可是他也知道自己的好心只是使那个同事腾出点时
间去进行交际应酬。
约翰的解释是：“老是找不到适当时机和场合来提起这个问题。
”　　像小敏、约翰这样的人，往往为了想让别人赞许而牺牲了他们的自尊。
他们可以学会利用一些方法来表明自己的感受和希望，保护自己人格上的完整和获得别人的尊重。
　　一般来说，消极的人所共有的不适当的沟通方式有以下几种情况：　　（1）给对方一个现成的
托词　　“最近你怎么天天迟到？
不过，我知道你是一个不愿早起的人，要那么早就开始工作是有些难度的。
”如果你给了对方一个借口，他便不会对自己的行为有正确的认识，反而会认为你可以容忍他的所作
所为，从此他就会继续迟到。
同时他还认为你是个软弱无能、不愿贯彻意旨的人。
　　（2）提出合理要求时没有底气　　一个母亲厉声喊儿子去打扫他自己的房间，但几个小时之后
却对儿子说：“孩子，我刚才不应该那么大声对你说话。
”做完一件事之后表示的歉意，通常是心有内疚或忧虑的结果。
用这样的方式来取消一个坚强的声明，会使你丧失自尊。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　如何把握分寸、找准时机？
　　请看：第一篇　　如何提高口才、拉近关系？
　　请看：第二篇　　如何看人说话、看景说话？
　　请看：第三篇　　如何玩转幽默、以理服人？
　　请看：第四篇　　如何巧妙拒绝、谈吐文雅？
　　请看：第五篇　　如何正确赞美、理性批评？
　　请看：第六篇　　如何找对方法、化难为易？
　　请看：第七篇　　如何把握说话分寸、时机、轻重和曲直，如何应对各种具有挑战性的问题和状
况，太多事实告诉我们：说话需要技巧和练习！
　　中国人的人情世故，一半是在说话里；说话不仅是一种技能，更是一门精深的艺。
　　《每天10分钟学点实用说话术》7篇14个主题覆盖说话术的94个方面。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<每天10分钟学点实用说话术>>

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 9


