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内容概要

无论从事什么工作，你都需要掌握一定的口才技巧。
　　《好口才决定好人生》一书包括如下内容：一、练好口语基本功，学会更恰当地表达思想感情；
二、善于推销自我，赢得更多的工作机会；三、历练办公室口才，提升自己的职业发展空间；四、掌
握日常交往的口才，与别人更愉快地相处；五、保持良好的沟通，更明确地传递各种信息；六、更清
晰、更有说服力地表达自己的意见；七、营造充满情趣的情爱氛围，浇灌出甜蜜的爱情之花；八、学
会引发话题，把闲谈变成轻松愉快的事；九、用好推销口才，有效地打动和吸引顾客；十、控制谈判
过程，达成双赢的谈判结果；十一、克服怯场心理，进行挥洒自如的演讲；十二、学会委婉圆滑。
运用更含蓄、更艺术的语言。
　　本书浅显易懂，全面细致地介绍了在不同的惟景下、与不同的人交往、办不同的事时的说记技巧
，是我们练好口才，塑造魅力，影响他人，改造生活，促进事业腾达、生活幸福和家庭和谐的有力武
器。
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书籍目录

一、练好口语基本功，学会更恰当地表达思想感情　能说话并不就等于有口才　要学会使用高度概括
、十分凝练的语言　善于运用积极性词汇的力量　让你的语言更具有哲理，令人回味　从语音、语调
、语气等方面分项逐步进行　根据对象和场合调整好语速和声音　说话时手势不能太频、太多　别忽
视目光语在传达信息和交流思想感情方面的作用　学会恰当地运用幽默的语言　多读多写，练就超群
的谈吐本领二、善于推销自我，贏得更多的工作机会　求职时推销自己要讲求一定的技巧　自信是成
功地推销自己的第一要诀　注重细节，把握好面试的每个环节　得体地应对面试中不好回答的问题　
最大限度地把自己的长处表现出来　采取恰当的方式与雇主谈论薪水　采取独特、新颖的方式进行自
我推销　采用迂回间接的策略进行自我推销　成功地通过电话全面完整地表达自己　竞职演讲要有所
禁忌，不可信口开河三、历练办公室口才，拓展自己的职业发展空间　通过交谈充分展示自己美好的
交际风度　不适宜在办公室里说的话题就应该极力避免　心平气和、温和友好地与同事进行讨论和争
论　下属和上司谈话应把握的要领　在向上司汇报工作时应掌握的技巧　仔细考虑赞美上司的角度和
措辞　尽量积极主动地消除和上司之间的隔阂　领导和下属交谈时需注意的问题　面对下属的抱怨尽
量给出令人满意的答复　在职场打电话应注意的事项　坚持原则，采取灵活的策略拒绝别人　挥洒自
如地开玩笑而不逾矩四、掌握日常交往的口才，与别人更愉快地相处　在日常交往活动中必须掌握说
话的技巧　说话一定要讲究对象，有的放矢　不仅要让听方了解内容，更要获得听方的好感　与陌生
人说话时一定要讲究分寸　在朋友处于困难时对其进行得体的安慰　运用得体的口才技巧收回朋友欠
你的债务　尽量与孩子保持良好的沟通　与孩子交谈时别伤他的自尊心　宴席上说话文明，应酬得体
　结束谈话时避免给对方留下不愉快的印象　避免运用不当的口语进行沟通　在日常交往中礼貌得体
地拒绝别人　恰到好处地运用幽默，活跃气氛　开玩笑一定要分清场合和对象五、保持良好的沟通，
更明确地传递各种信息　在传递信息时一定要注意克服人际沟通障碍　及时、准确、完整地完成人际
沟通　把你的想法清楚地表达出来　避免使你传递出的信息被歪曲，不能被准确接收　领导者要尽量
使自己的口头指示准确而明确　委婉、诚恳地向下级通报不好的消息　选择恰当的方式进行灵活的提
问　尽量使自己的话不被别人误解　把自己的不同见解恰到好处地向上司表明六、更清晰、更有说服
力地表达自己的意见　让别人高兴地接受你的不同意见　推销你的主意时尽量降低别人的抗拒力　批
评别人一定要谨慎适度　被领导错误批评时积极为自己辩解　不得不否定别人时的说话技巧　在即席
发言的场合表达你的真情实感　展示你的口才魅力，充分引起别人的重视　指出对方的错误时要顾全
对方的面子　努力克服爱发牢骚的习惯七、营造充满情趣的情爱氛围，浇灌出甜蜜的爱情之花　与异
性初次交谈时表达言辞的方式非常重要　给女朋友打电话挖掘话题的技巧　得体地表达自己的爱慕之
情　“我爱你”是最简单、最有效的示爱方式　以明智的态度对待情侣间的)中突　加强夫妻间的沟通
，密切夫妻感情　夫妻之间吵架时应把握的艺术　以巧妙的方式向爱人道歉八、学会引发话题。
把闲谈变成轻松愉快的事　要想方设法诱导对方说话　以轻松的态度使聊天谈话的气氛更加活跃　在
陌生的环境中增进交往，融洽气氛　闲聊时要避开那些不合适的话题　把与人闲谈变成轻松愉快的事
　谈论性的问题一定要谨慎有度　把握好沉默的分寸九、用好推销口才，有效地打动和吸引顾客　把
握好与客户第一次见面时的沟通技巧　控制住吸引和打动客户的关键环节　在接受顾客的要求时要表
现出你的热情　洞察客户的内心世界，讲好开篇一席话　通过适当的提问有效接近顾客　针对顾客的
兴趣和需要来介绍和说明商品　要分清“推销用语”和“非推销用语”　使你的语言留得住顾客并打
动他的心　用贴心的话语让顾客把你当作知心朋友　开好头，和客户进行气氛融洽的交谈　保持开朗
洒脱的心境，运用幽默的语言　运用具体的数字有效地打动顾客　采用灵活多样的方法以获得顾客有
价值的反馈信息　得体而有效地答复顾客提出的问题　先接受对方的想法，消除顾客的忧虑　随机应
变地向潜在的客户推销商品　注重指出产品的不足，满足客户的挑剔心理　在不知不觉中消除对方的
对立感　把提问当作推销应对口才中最有力的手段　妥善地处理顾客的反对意见　向抱怨价格太高的
顾客证明自己的价格是合理的　积极稳妥地应对顾客的各种异议　以更积极的表达方式通过电话与客
户沟通十、控制谈判过程，达成双赢的谈判结果　商务谈判是有原则可循的　进行合作性谈判要努力
达成双赢的结果　提高发问的艺术，了解对方更多的信息　努力做到不伤害对方的感情，随时关照对
方的“面子”　谈判中，把自己的要求尽量提得高一些　在谈判中将己方的条件零碎地提出来　“速
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战速决”难以奏效就采用拖延战术　积极扭转对己方不利的局面　假装糊涂，示弱取胜　运用模糊的
语言，隐藏自己的真实想法　从对方的角度引诱对方承认你的观点　成功地实现最大愿望与最小愿望
的协调　采取一些特殊的方式战胜不太友好的谈判客户　多方努力以突破谈判中的僵局　亮出你的最
后条件，撼动犹豫中的对手　采取有效的策略要求对方提出更好的条件十一、克服怯场心理，进行挥
洒自如的演讲　胆怯是影响人们进行正常语言交流的明显障5　不要让羞怯心理影响你当众说话　克
服怯场心理，使当众说话变为一种乐趣　了解和掌握演讲语言的主要特点　注意在准备讲稿方面下功
夫　做好准备工作，养成行云流水般的演讲风格　设身处地，从听众的角度思考和设计演讲　充分做
好演讲前的准备工作　用自己对题目的狂热引发听众的热情和兴趣　恰当地运用照应技巧，避免内容
散漫　用通俗、新颖的比喻来诠释自己的观点　把握在演讲中讲好故事的要领　用精心安排的幽默语
言点缀演讲十二、学会委婉机敏，运用更含蓄、更艺术的语言　移花接木，故意曲解对方的原意　巧
妙地绕开难题，做出机智的回答　在掌握的相关资料不多的情况下巧妙插话的技巧　敏锐地应答常见
的棘手问题　避实就虚，应对不便回答的问题　更委婉地表达以便于听者接受　使自己的语言更含蓄
、更艺术些　运用不确定的含糊语言进行交流　通过某种暗示来传递”言外之意”　采取积极的补救
措施以避免言语失误带来的难堪局面　恰当地使用幽默，减少生活中的不愉快
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