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内容概要

在现实生活中，人们常常根据一个人的讲话水平和风度来判别其学识、修养和能力。
有位美国政界要人曾说过，个性和口才比起文化知识和哈佛大学的文凭更为重要。
美国人类行为科学研究者汤姆士指出：“说话的能力是成名的捷径，它能使人备受关注。
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。
”他甚至断言：“发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
” 美国人早在20世纪40年代就把“口才、金钱、原子弹”看作是在世界上生存和发展的三大法宝。
20世纪60年代以后，又把“口才、金钱、电脑”看作是最有力量的三大法宝，“口才”一直独冠三大
法宝之酋，足见其作用和价值。
    好口才是艺术，也是一种综合能力的体现，良好的话语不但能带来愉悦和欢畅，增进知识和修养，
还能激发创造力，使人们的感情融洽。
 好口才是智慧，是魅力。
是人生成功的第一竞争力。
该说话时说话是一种水平。
不该说话时不说话是一种聪明。
知道什么时候该说话什么时候不该说话是一种城府。
该做时会做是一种能力，不该做时不做是一种智慧，知道什么时候该做什么时候不该做。
是一种成熟。
 口才的好坏将决定你成功的一半。
拥有优秀的口才，就如同拥有一笔取之不尽的财富，读完本书能使你学会说话到位，把握分寸，左右
逢源，无往不利。
使你在说话的艺术上更上一层楼，使你离成功的人生更进一步。
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一、树立自信心，顺其自然地表达自己的想法  1.说话胆怯有可能发生在每一个人身上  2.了解你害怕当
众说话的原因  3.不要让羞怯心理影响你当众说话  4.努力克服怯场心理的障碍  5.摆脱过去当众说话失败
的阴影  6.你可以适当地坚持自己说话的风格  7.常常训练和实习，走出信心不足的困境二、练好基本功
，学会声情并茂地交谈  1.拥有好口才应具备的几条基本标准  2.从语音练起，培养讲话令人喜悦的能力
 3.掌握最基本的人际交往知识⋯⋯  4.准备说话之前先调整呼吸  5.根据对象和场合调整好你的声音  6.说
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迎的社交口才的基本技巧  2.说话应力求简洁、凝练  3.使语言更具威力的八条基本原则  4.提高自己口头
表达的逻辑性  5.让你的语言更具有哲理  6.尽量使用准确、丰富、形象生动的词汇  7.选择恰当的方式，
进行高明的问话  8.针对不同场合做好即席发言  9.言语出现失误时可采取一定的补救措施四、学会开发
适当的话题，摆脱无话可说的尴尬  1.通过得体的自我介绍使对方有“一见如故”之感  2.“没话找话说
”，以增进交往，融洽气氛  3.尽量避免那些不合适的话题  4.学会见什么人说什么话  5.把握与陌生异性
搭讪的要领  6.给女朋友打电话时滔滔不绝的技巧  7.及时挂断无聊的电话  8.得体地应对与人交往时遭遇
的冷遇五、充分引发对方的兴趣，采用最受欢迎的方式说话  1.根据对方的兴趣所在发展话题  2.使聊天
谈话的气氛更活跃些⋯  3.精心选择对方爱听的话说  4.让适当的赞扬成为你人际交往中的润滑剂  5.经常
发掘看似平淡无奇的小事来称赞别人  6.在日常生活中说话受欢迎的三大技巧  7.让别人兴致勃勃地和你
交谈下去六、委婉、含蓄和真诚兼顾，通过口才展示你的魅力  1.说话时把获得听方的好感放在第一位 
2.故意调侃自己，以消除彼此之间的隔阂  3.做出得体而真诚的反应，得体地安慰别人  4.说些与本意相
关或相似的事物，来烘托本来要直说的意思  5.运用不确定的或不精确的语言进行交际  6.通过某种暗示
来传递言外之意  7.在社交谈话中使自己显得更有学问  8.使自己说出的话更有分量七、展示幽默的魅力
，以健康快乐的心态构建人生  1.幽默是一种生活艺术，是一种智慧的表现  2.幽默是一座沟通入与人心
灵的桥梁  3.用幽默拉近你和别人之间的距离  4.在生活中处处可以显示幽默的口才  5.用精心安排的幽默
语言点缀演讲  6.用幽默的语言使夫妻更加恩爱  7.注重培养和提高幽默心理能力  8.谈吐幽默的方法和实
用技巧  9.灵活借鉴和尝试不同风格的幽默  10.依靠幽默减少生活中的不愉快八、发挥口才的威力，让
别人愿意接受你的意见  1.让你“忠言”不再“逆耳”  2.掌握说服别人的有效方法和实用技巧  3.通过关
注一些细节和巧妙的表达技巧来增强你的说服力  4.既提出自己的见解和异议，又不冒犯上司  5.批评别
人要把握好分寸，掌握住尺度  6.确保你对别人的批评取得良好的效果  7.反驳别人的不适当言行，以摆
脱被动的局面九、关注谈吐的礼貌和礼仪，展示交往中的绅士风度  1.日常与人见面和说话时一定不可
忽视的礼仪  2.在日常交往活动中注意谈吐礼貌的细节  3.学一些交谈中的礼节，提高人际交往中的地位
 4.克服与人言谈时失礼的习惯  5.客气话不能太多，恭维话应有新意  6.巧妙地插话而不打断对方  7.无论
如何都要顾全对方的面子  8.开玩笑一定要掌握好适度的分寸十、注意交谈的禁忌，避免因说话不当而
招惹是非  1.说话切忌口无遮拦，一定要讲究“忌口”  2.说话直爽并不等于言语毫无顾忌  3.努力克服和
改正说话招人烦的不良习惯  4.与外国人谈话要回避那些可能犯忌的话题  5.妻子在说话时不要犯贬低丈
夫自尊的错误  6.何时该沉默，何时该引发话题，要把握好分寸
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