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内容概要

每个人都不是孤立的，我们每天都要面对紧张的工作压力和无休止的生活琐事，每天都在与领导、同
事、朋友、亲戚的交往中度过。
怎样正确面对和处理日常的事务，怎样与这些人打交道，也就是怎样做办事，就是我们不得不思考的
一个问题了。
处理不好，凡事不顺，举步维艰；处理好了则能左右逢源，一路畅通。
    古往今来，关于做人办事方面的文章书籍已经很多了，其中讲到的技巧方法也已不少了，但是，为
什么有些人三句话说不完就被拒之门外，事情还没开始就已结束，成功更无从谈起？
为什么有些人有一肚子想法只能搁置旁边，慨叹伯乐难寻？
为什么有些人喋喋不休，洋话连篇，对方却置若罔闻，甚至起身离开，致使不欢而散？
⋯⋯    这些都是因为不会话话，也就是缺乏做人办事的“口才”。
    做人办事是需要好的口才的。
有了好的口才，不仅能够更好地表达自己，更好地与他人交流，加深彼此的了解和好感，而且能办事
顺利，事半功倍。
    本书从实际出发，对做人办事所需要的口才知识做了完备详尽的介绍。
内容包括“基础口才必备”、“即兴说话艺术”、“态势语言表达”、“说服口才技法”、“演讲表
达技巧”、“论辩舌战技法”、“日常口才艺术”等。
全书知识趣味性和实用操作性都很强，论述清楚，举例典型。
希望本书能够为广大读者朋友提供一些帮助。
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书籍目录

语不惊人誓不休——基础口才必备  交谈时，恰当地表示出重音，可以让对方更清楚你言谈的中心所
在  交谈中，恰到好处地使用语气可以更好地向对方表达你的好恶、立场和观点  交谈时，巧妙地使用
停顿，可以使表达增加新的含义，产生出人意料的效果  该快则快，该慢则慢，恰当语速有助于你的
表达为对方所接受  交谈时，要尽量避免前后不一致，以免让对方偷换概念或论题  交谈中，不同的语
调可以产生多种表达效应，使感情色彩更丰富  需要鉴别真伪时，使用复杂问语可以有效地达到目的  
交谈中，巧发少地运用设问、反问等表达技巧能够紧紧地抓住对方，取得主动  把比喻技巧运用到说
话中，可以使你的言语更加具体、通俗、浅显  妙用俗语可以调节气氛，增加文采，增强语言的感染
力  言谈中，巧妙地引用名言、史料，可以使观点更加充实，更具说服力  交谈中，巧用模糊言语能够
增加语言的灵活性  交谈中，采用古词今用，褒词贬用，今词古用，贬词褒用等一系列方法制造语体
移置，言谈 更具幽默感  侃大山时，刻意夸张，往往更能达到令人解颐的目的  交谈中，巧妙地使用双
关语可以使语言更加含蓄，表达出不便于直接表达的观点与立场  交谈中，巧用比喻幽默，可以使你
的话语产生更好的表达效果  中心突出、表述流畅的描述巧妙地运用在叙述性话题中更能吸引对方  应
用数字在交谈中有时比讲故事、说道理更真切，更能打动人  发言中使用口头禅会破坏语言的连贯性
，使表达拖沓、紊乱  遇到需要岔题情况时，采用巧换概念，同音异义等方法能取得良好的效果  恰当
地使用礼貌语、客套话，能使我们在交际中更受欢迎  赞美他人时，多说一些具本、深入、细致的话
更能打动对方  走出赞美的误区 ——赞美他人不是溜须拍马、阿谀奉承  引经据典时，要多在典故的“
适”、“实”二字上做文章，这样才能取得更好的表达效果  交谈中，采取民避实就虚、模糊含混、
转移话题等方法可以有效地保护自己的隐私  交谈中，巧用杂糅可使我们的语言更具幽默感  交谈中，
恰到好处地运用重复手法可以加强语势和感情力度  恰当使用寓意深刻、韵味隽永的顺口溜，可使交
谈产生新鲜 、生动的感觉  交谈时要尽量避免使用错别字，以免闹出笑话  在方言区交谈时，巧妙地插
入方言，可以增加语言的幽默感  说话时，尽量少省略，少用文言词、同音词和多意句，以避免被人
误解  交谈中引用寓言故事时，要确保寓言的明朗化、立体化、个性化  与人交谈时，从自身形象、风
俗习惯、个人生活及经历等方面进行避讳，可以避免产生不快  发言时感情要真实、自然，尽量克服
过激和冷漠等不良情绪  “三通”可以使你成为“舌坛高手”  交际中，多使用一些委婉的话语，不仅
可以使你摆脱僵局，也可以显示出你的礼貌 与修养  交谈时，选择身边的、双方都感兴趣的话题，更
能为大家所接受  交际过程中，类语言的巧妙运用能够收到更好的表达效果  巧妙地运用提问可以创造
良好的交谈的顺利进行  需要讲述故事时要从生活中实实在在、平平常常的事说起，才能以事明理  人
在接受信息时往往喜欢选择新奇古怪的，所以，新颖独特的材料更能吸引对方  做一个善于倾听的人
，往往更能获得对方的信任与尊重，赢得事业的成功  聆听他人谈话时，尽量不要随意打断他人的发
言，插话时一定要察言观色，看准时机舌绽春雷惊四座——即兴说话艺术  “即兴发言时任何人都会
怯场”，这样想反而不会太紧张  ⋯⋯此时无声胜有声——态势语言表达以理服人展诚意——说服口
才技法三寸利舌说古今——演讲表达技巧唇枪舌剑展风采——论辩舌战技法一言一语总关情——日常
口才艺术口吐莲花创奇迹——应用口才表达
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章节摘录

书摘　　交谈时，巧妙地使用停顿，可以使表达增加新的含义，产生出人意料的效果　　停顿是指词
语或语句之间产生的声音上的间歇。
在交际中。
停顿起着非常重要的作用。
从交际的角度来看，为了让对方或听话者听懂一层意思，认识一个事物，必须有一个从“人乎耳”到
“着乎心”的过程，总要让对方有一点点在脑子里“转一转”的时间。
通常，一句话之间是否有停顿，在什么地方使用停顿，所表达的意义大不一样，有时甚至意思完全相
反。
如：　　“世上如果男人没有了女人就倒霉了。
”　　这句话有两种停顿方式，如果在“没有了”后停，倒霉的是女人：如果在“女人”后停，倒霉
的是男人，意思完全相反。
　　交谈中巧妙地运用句读，改变停顿，能使表达增加新的含义，有出人意料之功效。
　　有一次，周恩来与谈判对手论辩。
在我方义正辞严的雄辩面前，对方理屈词穷，进而恼羞成怒，气急败坏地叫嚷说同我方讲理是“对牛
弹琴”。
周恩来听后灵机一动，随口接着说：　　“对！
牛弹琴！
”　　如此一答，同样文字，两样内容，巧妙地把敌方的恶意攻击化作了对他们自身的嘲讽。
　　在文言文中，没有标点标示出应有的停顿，巧妙地改变断句或标点，能使语言的停顿、组合关系
及思想内容发生微妙的变化，因此，很多灵巧之士常用此法大做文章。
　　有一个小伙子到友人家做客，连续两天小伙子不肯离去。
友人很心烦，又不便直说，就写了一张纸条贴在小伙子的门上“下雨天留客，天留我不留”。
由于没有打上标点，小伙子看后，轻轻一笑，朗声念了起来：“下雨天，留客天，留我不？
留。
”意思与原意正好相反。
　　在民间还曾流传着这样一则故事：　　有一位富翁生性吝啬。
一毛不拔。
儿子大了，需要读书，他想聘请教书先生，又不舍得多花钱。
因此再三讲明他的膳食供给很微薄。
可是，一位老先生还是一口应允了。
富翁恐怕口说无凭，要老先生写一张契约，老先生写道：“无鸡鸭亦可无鱼肉亦可青菜一碟足矣。
”富翁一看，理解为“无鸡鸭亦可，无鱼肉亦可，青菜一碟足矣。
”于是欣然签了字。
　　哪知吃第一顿饭时，富翁让佣人端出一碟青菜给老先生下饭，老先生说富翁违约：“怎么净是青
菜，我们不是约定了‘无鸡，鸭亦可；无鱼，肉亦可；青菜一碟，足矣的吗？
”弄得富翁连呼上当。
　　这位教书先生巧用语音的不同停顿，使语义发生了变化，巧妙地戏弄了富翁。
　　下面再看一例：　　抗日战争时期，日本鬼子对解放区实行封锁、禁运，一些汉奸特务卖国求荣
，为其宣传造舆论。
　　一天，汉奸在墙壁上刷写了这样一幅标语：“不准运粮食给八路军吃！
”    　　几个儿童团员看见了，悄悄地商量后，偷偷地在标语上加了一个逗号，改为“不准运粮食，
给八路军吃！
”　　汉奸知道后，气急败坏，只得把标语给撕掉了。
P6-7
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编辑推荐

　　交谈时，恰当地表示出重音，可以让对方更清楚你言谈的中心所在；交谈中，及时地套用事物内
在的逻辑关系可以使表达更加诙谐，产生幽默感；即兴发言时，多说一些发生在身边的具体事例，可
使表达更具说服力；与他人交谈时，辅之以恰当地“目光语”，可以使表达更加精彩；⋯⋯这些做人
办事中说话的小细节你知道吗？
你注意到了吗？
做人办事是需要好的口才的。
有了好的口才，还要能表达自己，更好地与他人交流，加深彼此的了解和好感，这样能办事顺利，事
半功倍。
本书从实际出发，对做人办事所需要的口才知识做了完备详尽的介绍。
它是语惊四座的口才妙技，做人办事的语言利器，权威经典的阅读收藏，无与伦比的人生宝典！
　　每个人都不是孤立的，我们每天都要面对紧张的工作压力和无休止的生活琐事，每天都在与领导
、同事、朋友、亲戚的交往中度过。
怎样正确面对和处理日常的事务，怎样与这些人打交道，也就是怎样做人办事，就是我们不得不思考
的一个问题了。
本书从实际出发，对做人办事所需要的口才知识做了完备详尽的介绍。
内容包括“基础口才必备”、“即兴说话艺术”、“态势语言表达”、“说服口才技法”、“演讲表
达技巧”、“论辩舌战技法”、“日常口才艺术”等。
全书知识趣味性和实用操作性都很强，论述清楚，举例典型。
希望本书能够为广大读者朋友提供一些帮助。
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