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前言

　　有人说，当今职场犹如一场没有硝烟的战场，确实，晋升、加薪都需要竞争，而我们都知道，有
某种角度说，掌握职场生杀大权的就是我们的领导。
因此，在工作中，只有与领导进行有效的沟通，才能有利于我们工作的开展。
很明显，掌握与领导说话的技巧，是我们必须要掌握的技巧。
　　正如有句话所说：“语言表达能力不好，升迁机会就少。
欲谋好前程，先练好口才。
”为什么有些下属工作努力却得不到重用？
为什么有些下属能出色地完成任务，却与评优、加薪、升职无缘？
为什么有些下属对领导尽心尽力，却总是得不到领导的一句赞赏？
细想一下，是不是与领导的沟通上出了问题？
　　那么，作为下属，如何把自己的工作成绩向上司汇报？
如何告诉领导你不想加班？
如何应对领导的批评？
如何表达自己对领导的尊重？
如何为自己创造和领导说话的机会？
给领导留面子有什么技巧？
怎么说话，才能让上司感觉到你的忠诚？
怎么引导上司对你说出真实的想法？
怎么指出上司的缺点？
怎么向领导提建议？
怎么拒绝领导对你的无理要求？
遇到不同性格类型的领导，我们该怎么应对？
和领导产生矛盾，我们该怎么解决？
　　学会和领导说话，是职场人士工作中的第一门必修课。
掌握一套有效与领导沟通的本领，能使你更容易理解领导的意图，更好地执行领导下达的任务，更容
易赢得领导的信任，在职场路上走得更加顺利！
　　翻看《这样和领导说话最聪明》，提升与领导沟通的技巧，让自己的职业生涯变得更加光明！
　　编著者　　2010年9月
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内容概要

　　身处职场，与领导相处是每个人都应精通的一门高深的学问。
凹凸编著的这本《这样和领导说话最聪明》用通俗的语言，配以鲜明的案例，为读者呈现出一个个画
面感十足的职场场景。
让你清楚地看到在哪种场合、哪种情况下用什么样的说话技巧和领导沟通，才能更快地达到目的。
说话是职场交往的基础，《这样和领导说话最聪明》教你如何通过三言两语给领导留下深刻的印象，
如何开口领导才愿意继续听你往下说，如何表达你的意见领导更容易接纳，如何让领导跟你说出他的
心声和真实意图等。
精通《这样和领导说话最聪明》中的说话技巧，能让你顺利地和领导沟通各种问题，用一张嘴征服领
导的心。
通过巧言妙语获得领导的赏识和青睐。
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书籍目录

第1章  如何说，领导才愿意多听——在领导面前巧妙表达自己的意图诚恳表达，更容易赢得领导的好
感礼貌用语，向领导展示你的良好素质掌握劝谏技巧，让领导接受你的意见欲抑先扬，让领导接受你
的意见话要中听，忠言还需顺耳放低姿态，避免不必要的麻烦指出失误，要给领导留点面子不想加班
，找一个恰当的理由拒绝领导，要找准恰当的时机沟通之前，要做好准备第2章  如何听，领导才肯多
对你说——如何让领导在你面前打开话匣子用心体会，机智应对领导的肺腑之言认真倾听，做领导忠
实的听众对领导的错误批评不要较真认清地位，让领导感觉被尊重避免冲突，用非口头语言表达感受
保守秘密，让领导感到你值得信任不轻易打断领导的话，满足他的表达欲听出领导话中暗藏的玄机
第3章  这样说话会给领导留下难忘的印象——好口才成就职场美好前程修炼好口才，为职场前途铺路
站在什么位置说什么话摒弃不良说话习惯，展示自身良好素养绝不要谈及领导的“软肋”，避开敏感
“雷区”不要顶撞领导，勿犯职场大忌话题围绕公司展开，以大局为重掌握几种有用句型，和领导沟
通更顺畅自信说话效率高，展示你的真实力第4章  人各有好，秉性各异——说话前要摸清领导的“脾
气”对领导了解多一点，获益多一分观察领导的体态语言，洞悉他的心思了解领导的处事风格，踏准
他的节拍学会和不同性格的领导说话学会应对不同工作风格的领导和领导说话，有些玩笑开不得第5
章  巧妙恭维，真诚赞美——智言妙语博得领导的好感背后颂扬领导，比当面赞美更奏效赞美之言是
上下级关系的调节剂不哕唆的赞美才会不落俗套找准赞美点，让赞美之言有据可依赞美要适“量”，
防止过犹不及赞美要适“度”，不要谄媚奉承表达谢意也是一种赞美拍好马屁，更需要技巧巧妙恭维
，让领导脸上有光第6章  这样表达能赢得领导的信任——揣摩领导的心理，说出最中听的话主动汇报
工作进度，让领导放心让上司知道你工作得很快乐让领导看到你成绩的口才技巧以忠诚博得领导的信
任坦诚相告，胜过花言巧语换位思考，体谅领导难处汇报工作，莫说“越位”话敢于承担，不为失职
找借口接受任务，不要满腹牢骚支持上司，亘古不变的法则领导有难，要热心帮助解决第7章  在领导
面前见机而言——该说时要张口，不该说时要沉默用好率真，说该说之话随意过头，易招领导不满学
会“装傻”，有些话不能说见机行事，该争取的要争取职场得意，别在领导面前提及对手在领导面前
说话别卖弄小聪明不要成为流言飞语的传播者理解领导的苦心，莫把批评当恶意第8章  说话多给领导
留面子——管好自己的嘴，说好自己的理帮忙寻找台阶，让领导感激自己不要随口就说“不”，让领
导丢了面子把功劳让给领导，为领导增光添彩在公共场合，别抢领导风头巧借打电话，逃离酒桌应酬
防患于未然，避开另类“骚扰”第9章  说适合领导的幽默之言——让领导开怀，关系和谐好办事激发
兴趣，创造机会巧用幽默，化解误会打破沉默，缓解气氛幽默风趣，展现魅力学会自嘲，巧妙拒绝
第10章  与领导说话最应该注意的问题——动口之前先动脑与领导沟通要积极主动在办公场所不谈隐私
与领导说话要不卑不亢莫背后诋毁领导，职场大忌要谨记给领导多提建议，不要一味提意见领导之间
有矛盾，不做双方的牺牲品参考文献
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章节摘录

版权页：话要中听，忠言还需顺耳当今社会，一个人的能力表现在很多方面，会说话就是一种能力。
放眼职场，会说话的人加薪、升职都比别人快一拍。
当然，我们并不提倡靠谄媚、拍马屁获得优厚待遇。
一个敬业的员工，绝不会靠奉承邀宠，但领导决策失误或者自己有更好的建议时，也绝不会充耳不闻
、远离是非。
所以，作为下属的我们，既要理解古人“不在其位，不谋其政”的道理，又要充分发挥自己的主观能
动性，积极地思考问题，给领导当好参谋，做好助手，这样，个人发展才不会是无本之木，无源之水
。
古人云：“忠言逆耳”。
诚然，古代那些忠君爱国志士为国为民冒死进谏，我们着实很佩服，但是又不禁感叹，难道没有更好
的建议方式吗？
答案自然是肯定的，为什么不采取上级可以接受的说话方式呢？
良药也可以不苦口，忠言自然也可以顺耳。
职场范例：陈明是某电视购物公司的销售部主管，顶头上司便是销售部经理。
接连三个月，公司的业绩直线下滑，为了促进销售，在季度总结大会上，经理提议大家可以开空头支
票，也就是为了吸引顾客，另增设一些根本不存在的优惠或者服务项目。
对此，陈明很不赞同。
他强调让职员拿空头支票外出办事，会有许多空隙可钻，是极不负责任的。
万一客户找上门来，不仅销售员个人的业绩乃至诚信会受到影响，也会连累到整个公司，甚至引发信
任危机。
也许是言辞过激，领导在恼怒中扔过来这样一句话：“我看你是权限太大了。
”两个人正僵持不下的时候，一旁的销售员晓峰出来给他们打了个圆场：“陈主管，就咱们经理的识
人本领，有谁能逃得过他老人家的火眼金睛？
不是经理信得过的人，经理能这么做吗？
”僵局中有了这个台阶，陈明也就顺着附和，大夸经理办事精明老到。
经理听了当然很欢喜，而且，自己也在心里权衡这么做的利弊，悔恨自己差点办了糊涂事，会议结束
的时候还表扬了陈明、晓峰对公司负责任的态度。
分析陈明要不是有销售员打圆场，恐怕不仅劝不住经理，还会和经理闹僵了，这样，无论对于他，还
是公司的发展都没有好处。
而很明显，帮他解围的销售员是聪明的，他更明白，作为一个下属，领导在乎面子，顺着领导的心思
提出建议，更能事半功倍。
都说不打不相识，其实不捧也不相亲。
那么，作为下属，我们在让我们的忠言更加顺耳的时候，应该注意哪些问题呢？
1.选择领导可以接受的方式虽说一般情况下我们在给领导提出建议的时候，更多的是采取口头语言的
方式，但并不是每个领导都愿意接受这种方式。
不同的领导接受信息的方式是不同的。
一些领导喜欢画面感强的图片，一些领导喜欢分析透彻的数字表格，一些领导要的只是一个结果⋯⋯
只有先知己知彼，了解领导乐于接受信息的方式，才能投其所好，将自己想要表达的观点更好地传达
给领导。
2.学会换位思考不同的人，看待事情的角度是不同的，而且领导毕竟是领导，更能站在全局的角度去
看问题，因此，你觉得有道理的事情，在领导看来或许又是另外一种情况，而这些，经常会让作为下
属的我们被拒绝了，仍然摸不着头脑。
所以，我们在与领导沟通时，如果能够改变自己的语言方式，效果或许会更好。
在进谏时，你不仅要站在自认为对集体有利的角度，还要进行“换位思考”，站在上司的角度考虑问
题。
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3.多与领导沟通、交流由于信息的不对称性，往往你认为正确的意见，老板可能认为目前时机尚不成
熟，所以“不便采纳”。
此外，在陈述时多用中性词语及祈使句，而不要让领导感觉你是在将自己的想法强加于他，换句话说
是给老板提“建议”而不是“意见”。
通过适当的方式把自己的建议传递给老板，如果这个意见对公司发展非常有益，相信老板不会不采纳
的。
因此，你就需要平时多与老板沟通。
老板也是人，同样需要与人交流。
4.态度要谦虚莎士比亚有一句名言：“期望往高处爬的人，应该踩着谦虚的梯子。
”想让老板重视并采纳你的“谏言”，就应该牢记这句话。
所以，作为一名称职的下属，我们不要有“等着领导吩咐就是了”的想法，我们应该开动脑筋，给出
几种解决方案，再说明其长处和短处，让领导选择，这样，你也得到了锻炼，领导也不会瞎指挥，这
些方法是你想出来的，以后执行起来也比较得心应手。
放低姿态，避免不必要的麻烦其实，我们深知。
领导虽然和下属在职位上有区别，但领导也并非神人，他也会犯错，在处理问题的时候也会有失误。
但领导毕竟是领导，他们所处的地位给他们带来了一定的优越感，潜意识里他们认为更应得到别人的
尊重，所以在姿态上也比下属高一等。
因此，我们如果想让领导接受我们的想法，就必须在与其说话时放低姿态。
“领导永远是对的”这句话可以说涵盖了如何与领导谈话的全部精华，它告诉我们要注意与领导说话
时的方式。
“人有时会很。
自然地改变自己的想法，但是如果有人说他错了，他就会恼火，更加固执己见；人有时会毫无根据地
形成自己的想法，但是如果有人不同意他的想法，那反而会使他全心全意地去维护自己的想法。
”这句话的意思也就是告诉我们，要放低姿态与领导说话，不要执拗地强调“我的看法是正确的”，
即使你是对的，你也错了，因为你没有做到让领导接受。
事实证明，在与领导说话的时候，态度比能言善辩更有效，同时更能省掉许多不必要的麻烦。
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编辑推荐

《这样和领导说话最聪明》：怎样说话能化解与领导的危机？
怎样说话能拉近与领导的距离？
怎样说话能提出对自己有利的建议？
怎样说话能表达加薪的意愿？
怎样说话能让领导看出你是名好员工？
让《这样和领导说话最聪明》来告诉你与领导说话的妙招。
会说话的人、让高不可攀的领导对你举手称赞、让冷若冰霜的领导和你笑成一片、让趾高气昂的领导
对你倍加重用、让倍加精明的领导给你晋升加薪、学会和领导说话、让领导听你的“命令”。
如何说，领导才愿意耐心听你往下说，如何听，领导才愿意对你多说心理话。
职场竞争激烈，想要引起领导注意，不能单靠默默地完成有限的工作任务，懂得和领导进行高效沟通
，才能让领导觉得眼前一亮。
同样的努力想得到最大的收获，其中关键一点还是看你会不会说话，善于和领导沟通。
能让你百倍的努力得到千倍的回报。
学会和领导说话是职场人士工作中的一门必修课。
掌握与领导沟通的诀窍，能使你更容易理解领导的意图，更好地执行领导下达的任务，成为领导的左
膀右臂。
选择好和领导说话的时机，把握好和领导说话的分寸，调整好和领导说话的态度，晋升加薪非你莫属
。
不要不敢和领导说话，让领导主动为你“服务”。
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