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前言

　　&ldquo;一言足以兴邦，一言可以亡国。
&rdquo;古人已充分认识到了会说话的重要性。
今天，会说话作为一种必备的个人素质，其重要性已不言而喻，它对于个人的成败荣辱具有至关重要
的作用。
美国人类行为科学研究者汤姆士指出：&ldquo;说话的能力是成名的捷径。
它能使人显赫，鹤立鸡群。
能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。
它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。
&rdquo;他甚至断言：&ldquo;发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
&rdquo;美国著名政治家、外交家富兰克林也说过：&ldquo;说话和事业的进步有很大的关系。
你如出言不慎，你如无理跟别人争吵，那么，你将不可能获得别人的同情、合作和帮助。
&rdquo;的确，一个人是否有能力，以及这种能力能否发挥出来，其中重要的因素之一就是他说话的技
巧高明与否。
会说话的人，即便口若悬河，滔滔不绝，听者也不以为苦；语言真是神奇，一句话说得好，就可能福
从口人；一句话说得不好，也可以祸从口出。
一句话可化友为敌，引发一场争论，甚至导致一场战争；一句话也可以化敌为友，冰释前嫌，带来非
凡的荣誉和成功。
事实就是如此，语言能力是人们驾驭人生、改造生活、追求事业成功的无价之宝，是通往成功之路的
必要途径。
拿破仑的一席话，能迅速调动军队的士气，一鼓作气取得胜利；林肯的一席话，能让反对他的政敌哑
口无言，肃然起敬；比尔&middot;盖茨的一席话，能促使信息业走进一个全新的领域；格林斯潘的一
席话，能令纳斯达克的股价疯狂飙升。
说话水平高，能说会道，你就会广结良缘，拥有很多朋友，他们会在关键时刻助你一臂之力，为你排
忧解难，让你办起事来游刃有余。
其实，人生就像一场戏，时时都会遇到需要你不得不表演的&ldquo;戏&rdquo;。
职场中，求职时你要演好这个情景的&ldquo;戏&rdquo;，才能赢得好工作。
工作中，你要与同事、上司、下属相处好关系，工作才能蒸蒸日上。
商场上，说服得了顾客，销售才能成功。
生活中，夫妻、婆媳相处得好了，才能无后顾之忧。
社交中，拜访他人、朋友沟通、面对异性、参加宴席、探望病人、宴请宾客、劝架息事，这一个个的
场景，都要处理好，才能在社会上游刃有余。
遇到需要你主持一场晚会、一个会议时，该怎么样说，说什么？
作为一个企业，该如何应对媒体的采访？
演讲和辩论场上，如何充分展示自己，赢得观众&hellip;&hellip;这一个个情景该如何应对？
为此，我们特别收集了演讲战线上佼佼者的精彩发言，为广大读者编写了本书。
书中凝结着他们的成果，他们的宝贵经验将给阅读此书的每一位读者带来收益。
书中没有讲述玄妙高深的道理，而是引用了大量生动有趣的事例，用通俗易懂的语言，对在某种特定
的情景中，如何说话，说什么话进行了较全面而具体的说明。
同时，我们还在口才常用素材库中准备了经典警句、谚语等，将来遇到不同情景时，可随时查找需要
的素材。
不论你是静坐下来潜心研读，还是随意翻阅，本书都会带给你有益的启迪。
本书的最大目的，旨在使读者通过阅读此书，能够掌握说话技巧、修炼说话能力、提高说话水平，做
到说话滴水不漏，来为成功插翅，为事业奠基，为幸福添彩。
　  编者2012年1月
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内容概要

　　《我最想要的说话艺术（大全集）》特别收集了演讲战线上佼佼者的精彩发言，书中没有讲述玄
妙高深的道理，而是引用了大量生动有趣的事例，用通俗易懂的语言，对在某种特定的情景中，如何
说话，说什么话进行了较全面而具体的说明。
同时，我们还在E1才常用素材库中准备了经典警句、谚语等，将来遇到不同情景时，可随时查找需要
的素材。
不论你是静坐下来潜心研读，还是随意翻阅，《我想要的说话艺术大全集》都会带给你有益的启迪。
《我最想要的说话艺术（大全集）》的最大目的，旨在使读者通过阅读此书，能够掌握说话技巧、修
炼说话能力、提高说话水平，做到说话滴水不漏，来为成功插翅，为事业奠基，为幸福添彩。
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书籍目录

职场情景口　才事业立于不败之地的谈话技巧
　情景1 面试交谈，成功把握
　情景2 自我介绍，详略得当
　情景3 同事相处，左右逢源
　情景4 应对上司，大有技巧
　情景5 相处下属，说话有方
　情景6 竞职演讲，先声夺人
　情景7 就职演讲，诚恳意切
商场情景口才　生意场上谈判的重要筹码
　情景8 推销游说，以情感人
　情景9 问题顾客，耐心讲解
　情景10 柜台服务，礼不嫌多
　情景11 应对抱怨，不急不躁
　情景12 谈判制胜，智力角逐
　情景13 庆功宴会，表扬为先
主持情景口才　控制各种场合的语言艺术
　情景14 当好主持，妙语如珠
　情景15 会议主持，口吐莲花
　情景16 电话主持，话语生动
　情景17 文艺节目，幽默主持
　情景18 视频主持，锤炼口语
　情景19 婚礼主持，演说喜庆
幸福情景口才　家庭幸福情感表达的润滑调节剂
　情景20 男士初恋，话上蘸蜜
　情景21 女士初恋，含情脉脉
　情景22 恋人相处，情从口出
　情景23 夫妻相处。
这样说话
　情景24 夫妻“战争”，好言沟通
　情景25 婆媳不和，妥善处理
　情景26 当好女婿，学会客套
　情景27 尊重长辈，说话诚恳
　⋯⋯
社交情景口才　社会交往中的表达艺术
演讲情景口才　大庭广众之下的语言魅力
辩论情景口才　所向披靡的舌枪唇剑
即兴情景口才　生活“现场直播”中的口头发挥
附录　口才常用素材库速查
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章节摘录

　　情景3 同事相处，左右逢源在与同事的交往中，良好的语言沟通是至关重要的。
在这个情景中，如果不注意说话的场合、内容和分寸，往往容易招惹是非，授人以柄，影响自己的形
象和与同事间的团结，给工作带来不利。
因此，同事间的说话就显得特别重要，正确的说话方式不仅可以促进工作，而且还能左右逢源，增进
彼此之间的关系。
　　（1）为同事打圆场&ldquo;打圆场&rdquo;有别于&ldquo;和稀泥&rdquo;，它是从善意的角度出发
，以特定的话语缓和紧张气氛、调节人际关系的一种语言行为，在日常工作中有着积极的意义。
让我们看看下面的理发师傅是怎么做的吧。
有个理发师傅带了个徒弟。
徒弟学艺3个月后，这天正式上岗。
他给第一位顾客理完发，顾客照照镜子说：&ldquo;头发留得太长。
&rdquo;徒弟不语。
师傅在一旁笑着解释：&ldquo;头发长使您显得含蓄，这叫藏而不露，很符合您的身份。
&rdquo;顾客听罢，高兴而去。
徒弟给第二位顾客理完发，顾客照照镜子说：&ldquo;头发留得太短。
&rdquo;徒弟不语。
师傅笑着解释：&ldquo;头发短使您显得精神、朴实、厚道，让人感到亲切。
&rdquo;顾客听了，欣喜而去。
徒弟给第三位顾客理完发，顾客边交钱边嘟囔：&ldquo;剪个头花这么长的时间。
&rdquo;徒弟无语。
师傅马上笑着解释：&ldquo;为&lsquo;首脑&rsquo;多花点时间很有必要。
您没听说：进门苍头秀士，出门白面书生！
&rdquo;顾客听罢，大笑而去。
徒弟给第四位顾客理完发，顾客边付款边埋怨：&ldquo;用的时间太短了，20分钟就完事了。
&rdquo;徒弟心中慌张，不知所措。
师傅马上笑着抢答：&ldquo;如今，时间就是金钱，&lsquo;顶上工夫&rsquo;速战速决，为您赢得了时
间，您何乐而不为？
&rdquo;顾客听了，欢笑告辞。
故事中的这位师傅，真是能说会道。
他机智灵活，巧妙地&ldquo;打圆场&rdquo;，每次得体的解说，都使徒弟摆脱了被动，让对方转怨为
喜，高兴而去。
他成功地&ldquo;打圆场&rdquo;的经验，给了我们在职场中游刃有余地处事提供了的诸多启示。
　　（2）在同事背后说几句好话与当面称赞和表扬相比，背后的称赞和表扬更容易使人赢得友谊和
帮助，因为这让听者觉得是真实信息的表达，心底里有一种感激。
对说话者本人来说，在背后说别人的好话，既可以体现良好的人品，又可以调整好人际关系。
有一个员工，在与同事们许体闲谈时，顺便说了上司的几句好话：&ldquo;徐洋这人很不错，办事公正
，对我的帮助尤其大，能为这样的人做事，真是一种幸运。
&rdquo;没想到这几句话很快就传到徐洋的耳朵里去了，这免不了让徐洋的心里有些欣慰和感激。
同时，在上司的心目中，这个员工的形象也马上提升了。
而那些&ldquo;传播者&rdquo;在传达时，也顺带对这个员工夸赞了一番：&ldquo;这个人心胸开阔，人
格高尚，真不错！
&rdquo;　　（3）回避敏感性的话题对于一些敏感的话题，不回答有悖于对方的面子，如果回答等于
改变了自己的立场。
聪明的人往往转移话题来回避这类问题。
职场当中的有些问题，令你回答也不是，不回答也不是；肯定也不行，否定也不行，发问者几句话就
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把你僵在那儿了。
难题归难题，你总是要回答的，如果生硬地拒绝不回答，或者回答得不妥当，恐怕你就会遇到更大的
难题了。
有一位银行的总经理，知人善任。
他以前担任分行经理时，现任的总务科长正是当时新进银行的一位职员，这位职员在银行工作半年后
，对自己的工作有些厌倦了，想要辞职，于是写好了辞职书，就想找一个机会向经理辞职。
一天，经理邀他共进晚餐。
该职员以为经理会对他的辞职加以挽留或给予批评意见。
开始，餐桌上的他一言不发，默默地等待经理的谈话。
奇怪的是，经理在整个用餐过程中，一直与他闲话拉家常，根本没有提辞职的事情，好像他根本不知
道似的。
过了一个月，该职员打消了辞职的念头。
后来，该经理升为银行的总经理时，这位职员也被提升为总务科长，他经常为自己庆幸，幸亏自己当
时没有辞职。
其实，这种例子处处可见。
　　（4）正确解决与同事之间产生的分歧没有两个人的思维习惯是完全一样的，在工作中和同事产
生意见分歧也是很正常的。
此时，最重要的是如何来解决这个分歧。
有一位工厂厂长，姓赵，40多岁，以绝大多数选票当选，但在两年之后却失败了。
除了其他因素外，言语的不慎，没有处理好与同事，特别是下属的关系是其重要的原因。
如他在工厂报告中为了树立自己的形象，这样写道：&ldquo;上级曾十二次派工作组来厂扭转亏损局面
，结果还是老样子。
自从赵厂长接过这个烂摊子以后&hellip;&hellip;&rdquo;后面的内容可想而知。
事情传开，全厂职工的积极性很受打击。
再如有一天，赵厂长看见一位女工买饭没有排队，他当时脱口而出：&ldquo;你给我排到后面去，一点
公德都不讲。
&rdquo;实际上那名女工并不是来买饭的，所以气愤地说：&ldquo;厂长您也应该把事情弄清楚再说话
吧。
&rdquo;如果此时赵厂长及时认错还来得及，但他却接着说：&ldquo;有则改之，无则加勉嘛。
再说，你站在队伍里，妨碍秩序，你还有理？
&rdquo;气得女工差点落下眼泪。
就这样，到最后这位赵厂长已经再没有安身之处，只好自动辞职了。
这位赵厂长不懂得低调做人的道理，更不懂得口才艺术，这是他失败的原因之所在。
当要解决某些问题时，一般来说，被说服者都有一种防范心理，尤其是在危急关头，我们更要注意消
除对方的防范心理。
　　（5）拒绝同事的无理要求每个人可能都有这样的感受：当对他人的意见和看法表示出不赞成的
态度时，双方就很有可能会有矛盾和摩擦产生。
但是，一个人不可能对所有人的意见和看法表示赞同，因此，我们要学会&ldquo;拒绝&rdquo;的艺术
。
小张和小王是很好的同事，后来，小张当了质检科的科长，即使这样，两个人的关系丝毫没有疏远。
有一次，小王请小张晚上到家里去喝两杯，小张知道这个同事无事不烧香，便问请的还有什么人。
小王一开始支支吾吾不肯说，最后才说出他那位做包工头的亲戚。
小张无意赴宴，又不好意思伤同事的面子，便说：&ldquo;你我同事一场，应该知道我的为人。
若是你我几个凑个热闹，我一定会欣然前往。
可正是由于我的特殊身份和你那位亲戚的关系，我才不好去喝这个酒。
建筑工程百年大计质量为本，将来即使你那位亲戚承包的工程质量合格了，我公事公办问心无愧，人
家也会对我们说三道四。
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你那位亲戚的心情我可以理解，其实工程质量不是某个人说了算的事，何必事先把事情弄得这样复杂
呢？
要是真的有什么闪失，到时我们见面多尴尬呀！
&rdquo;小王见小张说得在理，也就打消了这个念头。
　　（6）机敏应对别人的攻击身处窘境时，沉着稳重更有助于化解尴尬。
在很多场合下，比如在会议或生意场上，或者是在与亲友谈正经事情时，我们会遇到对方突然自言自
语或转移话题的情况。
如果说话的另一方以为对方真的突然想起某事而中断话题，那就太天真了。
对方突然喃喃自语，往往当时的场面是正好不利于对方的时候，这很有可能是有心机的喃喃自语。
谈话者如果受到干扰，脱离说话的主题，反问对方：&ldquo;您在说什么呢？
&rdquo;对方很可能搪塞说：&ldquo;没有说什么，我在说自己的私事&hellip;&hellip;&rdquo;对方之所以
这样说，是因为他想闪避对自己不利的情势，以故意中断话题来减弱谈话者的气势。
举个例子就是，当我们在会话中占据优势时，如果对方顾左右而言了：&ldquo;停一停，现在几点了？
我约总经理见面呢&hellip;&hellip;对不起！
对了，刚才，你讲到哪里了？
&rdquo;等等，这种&ldquo;诡计&rdquo;足以扰乱谈话者的思路。
因此，当我们在与别人交涉时，面对对方的突然中断，我们不要中断话题，而要若无其事地提醒，可
以做一个表情或手势即可，比如咳嗽一声，手势示意停止，继续原来的话题。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　说话的能力是一项重要的能力。
它能使一个人的才学充分扩展，业绩卓著；它能使人显赫，鹤立鸡群。
能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。
读者通过阅读韩焘编著的《我最想要的说话艺术大全集》，在最短的时间内掌握说话技巧、修炼说话
能力、提高说话水平，做到说话滴水不漏，为成功插翅，为事业奠基，为幸福添彩。
　　语言能力是人们驾驭人生、改造生活、追求事业成功的无价之宝，是通往成功之路的法宝。
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