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内容概要

你是否踏踏实实、任劳任怨、勤勤恳恳，技术过硬却得不到领导的赏识，你是否觉得自己待人很诚恳
却不得不到别人的喜爱，你迷茫而孤独，你概叹人心不古、世态炎凉。
然而你没有想过这其实都源于你的悟性太低，源于你没有高人的点拨，即你是否意识到自己其实是个
“哑巴”？
这里的哑巴不是真哑巴，而是指两种人，一种人自认为快人快语，诚心待人，说出话来却让人不舒服
、如鲠在喉，自己还没觉得怎样就得罪了人；一种是只低头干活，不与领导、同事交流，认为干得好
就行，不需要说话。
如果你甘心做这两种“哑巴”之一，那你就只能眼巴巴地看着别人如鱼得水了，本书教你如何说话的
学问。
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作者简介

赵朝顺，英国剑桥大学公共关系学博士，曾就职于美国著名的布雷克公关公司，后成立卓越员工培训
中心，专职大公司员工培训，多次到各大学进行关于口才的演讲。
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书籍目录

第一章　你会“说话”吗　第一节　职场说话的内功　　良好的自我形象　　加强文化修养　　打造
内在素质　　让别人愿意亲近你　　培养说话的能力　　语言行为职场化　第二节　职场亘古不变的
说话真理　　言行要明朗　　说话简洁有条理　　谈话合科逻辑　　语气要温和　　　　避免轻视的
语气　　保持积极的表现　　变换语调、渲染气氛　第三节　说话的氛围决定说话的成效　　赢得信
赖　　打动对方的心　　说话不要太直　　营造共同的话题　　鼓舞人心第二章　职场说话的三大法
宝　第一节　千万不要吝啬赞美　　满足别人的渴望　　赞美的力量　　赞美是职场最好的“润滑剂
”　　赞赏不同于“拍马屁”　　赞美的不同层次　　给予具体的赞美　　多看到对方的优点　　避
免赞美中的陈词滥调　　当别人赞美你时　　别自己夸自己　第二节　交谈的另一半是倾听　　有时
无声胜有声　　倾听使你更谦虚　　倾听帮你了解他人　　倾听解决困难　　沉默才能保守秘密　　
鼓励别人谈论他自己　　倾听的要领　　塑造他人的倾听方式　第三节　幽默使说话令人愉快　　幽
默的力量　　怎样才能学会幽默　　不要滥用幽默　　让幽默渗透到你的谈话中　　说笑话的秘诀第
三章　控制他人的说话术⋯⋯第四章　通过说话与同事们在为亲密战友第五章　通过说话使上司提拔
你第六章　通过说话使下属拥护你第七章　职场“为难”时刻的说话技巧
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