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前言

从古至今，人与人之间的交流、信息传递大多是凭借语言这个媒介，由此也衍生出了许多精彩和经典
的语句，这种能够促进人与人之间关系的巧妙的说话方式，就是口才。
口才在人的生活中有着举足轻重的作用，它是维系人类感情和历史发展的纽带，它的存在使得人类的
思想精华得以传承和发扬光大。
    几乎所有人穷其一生都在追求成功，追逐梦想，然而为什么有的人很容易就能获得成功，而有的人
却总是在失败的边缘徘徊？
有的人在各种场合都能左右逢源，而有的人却总是被人轻视和耻笑？
虽然这和个人能力的强弱分不开。
但是口才在其中所起到的作用也是不容忽视的。
    美国成功学大师戴尔·卡耐基如是说：“一个人的成功，15％取决于知识和技术，85％取决于沟通
——发表自己意见的能力和激发他人热忱的能力。
”的确，语言是通达人心、说服他人思想的基本途径，因而对于现代人而言，拥有随机应变、脱口而
出的语言表达能力是十分必要的。
一个人。
只有用语言将自己的所思所想清楚地表达出来，才能够让众人看到自己的智慧、优雅、博学和内涵，
才能得到周围人的重视和喜爱。
    从孩童牙牙学语开始，说话就贯穿着人的一生。
在生活中，亲情的维系、友情的建立、爱情的追逐都要靠说话来促成，也正因为语言的存在，生活才
变得丰富多彩。
虽说大多数成年人都会说话，但是，想要把话说好，能够真正表达出自己的所思所想，能够说得别人
爱听，却并不是一件容易的事。
    初次见面，合适的称呼，恰当的自我介绍，可以给对方留下深刻的印象；和不同的人打交道，用不
同的说话方式，根据对方的喜好来说话，能使你迅速与对方拉近关系；而要想达成自己的目的，还需
要懂得很多交谈技巧。
比如说，如何赞美他人，如何说服对方，如何化解矛盾，如何道歉、如何拒绝、如何批评等。
    当你作为一名销售人员向顾客推销产品的时候，当你需要向顾客介绍你们公司的优势的时候，当你
为了一项合同与客户进行谈判的时候，口才的重要性就会凸显出来。
    如果你是初入社会的年轻人，正在到处投递简历、为找工作而烦恼，你需要口才的帮忙。
至少面对面试主考官时，你要能够勇敢地展现自己，不陷入对方的语言陷阱，并且通过语言的魅力征
服考官，获得工作。
    如果你已经在社会上小有成就，担任着某个公司的领导职位，那么好口才会帮助你建立应有的威信
，让你轻松赢得下属的信任与拥戴，同时也会让你面对更高层级的领导时淡定自如，让你的职位更加
稳固，并且更快地升职。
    如果你只是个普通的员工，那么好口才能够让你在同事中赢得好人缘，能够让你在上司面前展示好
形象，能够让你的职场生涯顺利而精彩。
能够帮助你尽快实现自己的目标和理想。
    一个人要想在社会上有所成就，就离不开良好的人际关系。
在与人交往的过程中，能否与人有一个良好的沟通，在人际关系中起着举足轻重的作用。
一个人口才的好坏则决定着与人沟通的畅通与否，而语言表达得体、流畅、有逻辑性，就能够与人有
一个很好的沟通；反之，语言表达含糊不清、逻辑性差，往往就会不能准确清晰地表达自己的意愿，
让别人无法明白你的真实意图，从而造成诸多误会和麻烦。
    本书从口才涉及的社会生活的各个方面入手，深入阐释如何练就出色的口才，并提供相关的、切实
可行的说话技巧，从而帮助朋友们提高口才，与人良好沟通，进而赢得一个幸福成功的人生。
    编著者    2011年6月
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内容概要

口才是闯荡社会的实用技能，是年轻人必备的社交能力。
良好的口才让你在竞争中脱颖而出，办事时顺顺利利，与人交往时受人欢迎。

《打动人心的345个说话技巧》是一部口才宝典，包容说话技巧的方方面面，从幽默、倾听、道歉、赞
美、批评、拒绝、说服等各种说话技能，到宴会、职场、家庭、交友、谈判等日常生活和工作中的重
点情景，《打动人心的345个说话技巧》作者李颖娟以睿智的语言进行阐述，结合诸多成功人士的案例
进行讲解，为你剥开说话打动人心的秘密，帮着你成为能说会道、精通说话艺术的人。
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  电话中的称呼必须要得当  
  学会用电话传递真挚的感情  
  条理清晰，电话中也能把事说清楚  
  建立“电话磁场”，让别人爱接你的电话  
  掌握沟通要点，煲好美味的电话粥  
  电话没有距离，表情是能听出来的  
  用声音体现好你的“电话形象”  
  谦逊的语气助你在电话中沟通成功  
  给对方电话留言须注意  
  如何与领导做好电话沟通有技巧  
  与下属通电话的言谈方法  
  学会给长辈打贴心的问候电话  
  甜蜜有道，情侣问打电话也要注意  
  与普通异性朋友通话要掌握好尺度  
第21章  求职巧言：会说话就有竞争力  
  想推销自己，先做好自我介绍  
  面对不同类型的考官该如何应对  
  坦荡大方，面试时勇敢把话说出口  
  新鲜的话语让你一下子“亮”起来  
  巧言回答面试中的难题  
  敏感问题正是在考验你的智慧  
  沉着淡定，变通的语言助你成功  
  重视最后的提问，避免落人面试“圈套”  
  教你将语言陷阱变成语言天梯  
  吸引他人目光，推荐自己有技巧  
  补救有道，令你在面试中反败为胜  
  揣测面试官心理，给其留下深刻印象  
第22章  领导口才：说话稳当，位子才稳当  
  口才不好难以成为好领导  
  高效沟通，与下属交谈需要技巧  
  适时赞美下属，会有意想不到的收获  
  与下属亲切交谈，营造工作好氛围  
  言谈有风格，维护自己的领导威信  
  领导做得到位，下属才肯对你说实话  
  犯错难免，领导该如何认错  
  优秀的领导应掌握最佳的批评技巧  
  身为领导如何通知下属坏消息  
  懂得倾听的领导才值得信赖  
  领导如何树立威信  
  领导用话语让员工保持忠诚  
  领导说话也应得体  
第23章  同事密语：沟通互助让工作顺风顺水  
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  学会和同事说话  
  和同事打好招呼也能赢得好感  
  同事关系要用人情话来维系  
  职场中的是非只能听，不能说  
  和同事说话的注意事项  
  挖掘职场贵人，助你前途似锦  
   克制住情绪。
冲动时也不乱说话  
  管好自己的嘴巴，不该说的绝不说  
  面对同事的诋毁如何坦然应对  
  别做“职场大嘴巴”，防止祸从口出  
  说话要留意，关系再好也是同事  
  切忌在同事面前说别人坏话  
第24章  对话上司：智言妙语博得好印象  
  与上司有冲突，学会用言语来化解  
  观点不一致，如何合理跟上司提出反对意见  
  恭维有度，“马屁”不要拍错地儿  
  如何通过交流，拉近与上司的关系  
  利用领导的话帮你一锤定音  
  与领导巧妙交流加薪问题  
  想要向领导抱怨。
你得动脑筋  
  职场高手，与领导说话也能很风趣  
  领导的话不一定要照单全收  
  谨慎耍幽默，跟领导开不起的玩笑不要开  
  与领导说话要抓好时机场合  
  汇报工作要言简意赅、轻重有序  
第25章  应酬口才：人际交往中做个能说会道的人  
  小妙语化解应酬中产生的尴尬  
  话锋一转，灵活躲过他人质问  
  巧言拒绝他人应酬场上的过分要求  
  当自己遇到拒绝，该如何从容应答  
  应酬场合学会把谈话气氛搞热络  
  与人套近乎也要掌握语言技巧  
  这些容易导致冷场的话千万不要说  
  善用祝酒词打开对方的话匣子  
  酒中见素养，劝酒要守“言语礼”  
  保留清醒头脑，酒后慎“吐”真言  
第26章  交际用语：纯熟言谈令你成为交际红人  
  与人交际，言语礼仪不能忽视  
  平等相待，言语诚恳更获信赖  
  语言有魅力，交际才更愉悦  
  注意说话节奏，用语调吸引人  
  长话短说。
复杂话简单说  
  口才重要，语气更重要  
  常说“新鲜话”。
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让人更易记住你  
  与人交谈。
多说让人回味的话  
  言必行，行必果，别做“大话王”  
第27章  同性私聊：跟对方谈成兄弟姐妹  
  攀谈有道，多句话多个朋友  
  多谈兴趣少谈人，避免人后“闲话”  
  暗合女人心，女人何苦为难女人  
  少说废话，同性会更欣赏你  
  像理解自己一样去理解对方  
  亲切微笑，才能缩短“心距”  
  同性间更易产生共鸣话题  
  开口就要巧。
同性未必就相斥  
  找到共同点让双方更易结成同盟  
  同性的称赞让女人更有成就感  
第28章  异性谈话：把话说得恰到好处  
  异性之间交谈应有尺度、知分寸  
  异性交谈时的身体语言体现涵养  
  异性交谈更要注意维护对方的自尊心  
  谈情说爱如何抓住兴趣话题  
  通过交流探知到适合的求爱方法  
  贴心话语让爱情绽放出绚烂光彩  
  一句撒娇话轻松俘获男人心  
  情侣之间提建议，学会巧言入人心  
  浪漫爱情多用聪明话来加温  
  用最佳语言回绝他人的示爱  
第29章  “聊”解孩子：真心沟通中令孩子健康成长  
  说话的蝴蝶效应，孩子的成败“听”你的  
  不要跟孩子说过多哕唆的话  
  父母应统一口径，别成为孩子眼中的“两面派”  
  平等交谈，与孩子成功对话  
  做个会跟孩子讲话的好妈妈  
  批评有度。
避免激起孩子的逆反心理  
  耐心倾听，用心交谈，助孩子茁壮成长  
  多用夸奖的语言，给孩子多一些自信  
  先听孩子怎么说，再发表你的意见  
  学会用孩子的语言方式与其对话  
  注意说话的语调，让孩子接受沟通  
第30章  禁言忌语：不做“长舌妇”  
  不要让自己成为说闲话的小人  
  珍视情谊，学会更好地保守秘密  
  别让自己背上“挑拨离间”的名号  
  避开“雷区”，谨记人际交往的禁忌话  
  取悦婆婆，婆媳间沟通讲技巧  
  亲密有间，朋友间也不能无话不谈  
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  面对敏感女性。
说话要当心  
  有主见地开口，不要总说“随便”  
第31章  模糊说话：做会打马虎眼的聪明人  
  善意的谎言能避免尴尬  
  得当地运用糊涂话，化解危机
  冒傻气的话让你在恋人面前更可爱  
  危急时刻，学会大智若愚  
  聪明人会选择时机“犯傻”  
  和领导演场糊涂戏，职场会更顺畅  
  别做十足傻瓜。
糊涂也有讲究  
  糊涂话怎样说才能让人相信  
  说话会打马虎眼。
交际场上方能赢  
  明哲保身，适当的糊涂能保护自己  
第32章  善言求助：别让话到用时方恨少  
  好口才让求人变成易事  
  让对方能体会到你急切的心情  
  言谈间能屈能伸，让对方看得起你  
  观察语气语调，把握对方心思  
  把关键话裹进糖衣送出去  
参考文献
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章节摘录

版权页：得体的说话更能助你步人成功许多人善于言谈，却不是那么会说话，给人的感觉总是很别扭
，究其原因，主要是说话不够得体。
其实，在日常生活中，说话得体是十分有必要的，它是一个人素质的直接体现，也是能够赢得别人尊
重的先决条件。
有的人说话不得体，这样不仅仅令人厌烦，而且还会在不经意间暴露出自己的不礼貌行为，最终只能
导致沟通失败。
春秋时期，陈国国君灵公在夏徵舒家里饮酒，在席间他忍不住嘲弄孔宁、仪行父两大夫说：“徵舒像
你俩。
”而两大夫也不客气地回敬说：“也像您。
”不言而喻，其意是指三人均和夏徵舒的母亲“有染”。
最后，陈灵公被夏徵舒用箭射死。
陈灵公因为说话不得体，以致招来了杀身之祸。
在日常交际中，语言是必备的也是最重要的工具之一。
要想获得交际的成功，在使用语言表情达意时就必须特别讲究得体。
“言为心声”，语言是否得体文雅，直接反映了说话人的思想素质。
那么，说话得体需要注意哪些问题呢？
（1）注意说话的场合。
不同的场合对语言有不同的要求，或庄严，或肃穆，或轻松，或随意，不同场合自然有不同的语言表
达要求。
比如，参加葬礼就要求庄严肃穆，切忌嬉笑打闹。
（2）注意说话的对象。
对方是长辈还是晚辈，是先生还是女士，是需要介享喜悦的成功者还是需要安慰的失意者，对方的年
龄、性别、经历、身份、思想性格、兴趣爱好、文化水平、心理需要、职业处境，等等，这些方面的
差异也相应的要求交流中语言的得体运用。
（3）注意话语的恰当使用。
得体的语言还要求合适的语体、语气、语调、句式，在一些庄重严肃的场合需要使用比较正规的书面
语言，在轻松自由的聚会场合需要活泼诙谐的口语；向对方有所请求需要用征询的口吻，批评他人需
要用委婉的语调；对长辈要使用恭敬的语言，对陌生人应该客气礼貌。
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编辑推荐

《打动人心的345个说话技巧》：纵使你思绪万千、百感交集，若是不懂言表，事情也会变得一团糟糕
；纵使你才华横溢、能力非凡，倘若笨嘴拙舌，亦会使自己埋没于世。
许多人有着丰富的思想、新颖的观点，可惜没有灵活生动的语句来表达，因此就无法尽情展现，博得
他人的欣赏。
想在职场中平步青云？
想在社交中展现风采？
想在生活中悠闲从容？
想让人生处处碍意？
就要有一副好口才！
就应深谙打动人心的说话技巧！
世界上再没有什么比令人心悦诚服的交谈能力更能迅速获得别人的钦佩了，这种能力，任何人都可以
培养出来的。
高明的说话技巧，精明的口才策略，初次见面的沟通技巧，打破僵局的口才技巧，化解尴尬的说话技
巧，含蓄批评的说话技巧，攻心说服的表达技巧，应对领导的说话技巧，让领导器重，让下属追随，
让朋友喜欢，让异性认同，让客户信赖，让陌生人信任，坏话好说，急话缓说，长话短说，狠话柔说
。
《打动人心的345个说话技巧》传授你最精华的说话技巧，让你面对他人说话时从容不迫。
《打动人心的345个说话技巧》为你揭示人们内心的秘密，告诉你如何敲开对方的心门。
《打动人心的345个说话技巧》荟萃了各种沟通的技巧，令你在激烈的社会竞争中脱颖而出。
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