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内容概要

　　《领导口才提升必备全书》是领导素质的综合体现。
提升口才能够塑造领导魅力，让你获得下属的爱戴和拥护，成为下属的精神领袖。
本书从各种实际场景出发，对会场、谈判场、应酬场以及上级和下属沟通等场面都进行了深入的剖析
，并提供了切实可行、简单有效的方法，让你轻松掌握领导的说话技巧，运用语言艺术缔造自己的领
导能力，提升管理的效率。
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作者简介

　　夏宝华，大庆职业学院教师，工商管理学硕士，经常受邀参与各种领导素质培训课程，曾担任大
庆电台《今晚有约》栏目主持人，曾在《电子商务》、《职业》等国家级和省级期刊上发表多篇管理
等类论文。
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书籍目录

第1章 领导要么不开口，开口就要有原则
不说模棱两可的话，确切的事情才能开口
领导说话要绝对靠谱
忌说话冗长，领导说话要言简意赅
避免因口头禅，影响说话的效果
逻辑性强，领导说话要重点突出、层次分明
说话体现风度，不要凡事斤斤计较
领导说话不摆架子，下属才爱听
第2章 优化表达，提升领导口才的基本要素
具有良好的涵养才能表达有道
储备深厚的知识，方能言之有物
好的表达离不开过硬的心理素质
拥有洞察力，说话才能一针见血
表达时要能够掌控自己的情绪
拥有好的记忆力，表述更令人信服
完美动听的声音为口才加分
好的口才离不开敏锐的应变能力
第3章 灵活控制，随时化解各种难题的应变口才
遭遇尴尬时刻，如何巧言摆脱难堪
面对故意挑衅，用幽默给予对方猛力回击
遇到咄咄逼人之人，学会后发制人
营造良好氛围，使话题进展更顺利
巧妙圆场，及时补救各种失误
用打趣的方式挽救冷却的气氛
委婉拒绝，不伤和气地回应请求
看准人再开口，软硬要适宜
第4章 收获人气，聚拢人心的演说口才必具备
开门“有道”，一说话就要让下属投入进来
抑扬顿挫，让语调充满魅力
有急有缓，灵巧掌控说话的节奏
突出重点，让演说有明确的主题和意义
适时地停顿，让谈话显得更有力度
情感互动，和听众产生共鸣
有力的收尾，让听者能够回味良久
即兴演讲，使用一些技巧
第5章 树立威严，获取威信的领导口才
三思而后言，每一句话都要经过“过滤”
凡事以事实例证为依据，话语更有信服力
利用权威效应，谈话更让人信服
配合适当的眼神，获取听者的信任
真诚的微笑，更易获取下属的认同
巧用手势语，增加言谈的力度
以身作则，谈话要以自己作为例证
第6章 了解有方，窥探到下属内心的问话术
消灭官僚主义，让下属有说话的机会
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正面刺激，让闷葫芦型的下属开口
不当“话霸”，会说更要会听
认真倾听，是对下属的一种尊重
问题要具体，别让下属摸不着头脑
提问循序渐进，更易被对方接受
不要急于否定，要更多地表示理解
第7章 增进情感，亲切开口拉近与下属间的距离
态度温和，平日说话要学会温婉
言谈之间，懂得以情动人
从生活上学会对下属问寒问暖
注意小细节，给予最及时的问候
让下属诉苦，巧妙予以安慰
春风化雨，下属的怨气要用话语柔化
主动批评自己，拉近与下属的距离
第8章 影响力口才，激发下属的工作热情
肯定工作业绩，员工才能更有动力
赞扬下属的能力，令其受到鼓舞
巧妙激将，激发出下属更大的潜力
设立目标，令下属看到奋斗的曙光
宽容的言谈令下属感激，从而工作更奋进
利用好胜心理，激发员工斗志
第9章 教导有力，引导下属正确行事的口才
下达指令要绝对，指示要明确
运用幽默之语，让下属欣然接受工作
巧妙不乏真诚地向下属表达歉意
委派任务的话要说好，方能事半功倍
多说为下属考虑的话，让其对你更忠诚
了解下属特点，为其量身打造语言表述
第10章 和谐力口才，领导开口就让矛盾与危机消散
发现症结所在，圆润的话语化解矛盾
巧用幽默话语，撮合矛盾双方和气地合作
缓和气氛，一开口就让矛盾双方适度降温
矛盾出现时，谈话应给对方留点尊严
不偏不倚，劝和之言有感情但不偏颇
巧妙协调矛盾，要有领导的手腕儿
多方沟通，对什么部门说什么话
第11章 批评下属讲艺术，见效还令下属信服
批前三思，批评下属要分清场合和状况
运用三明治效应，让下属欣然接受批评
因人而异，用不同语气批评不同性格的下属
忠告式的批评要显得情真意切
妙言让下属对你的批评心存感激
用鼓励的话语代替批评的言辞
打一巴掌揉三揉，批评也要善后
第12章 谈判口才，十拿九稳的谈事之道
专业的言辞让谈判的对方更信服
巧妙深入挖掘对方的真实需求
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关键时刻，用言语直击对方的致命弱点
遇到难题，如何巧妙地转换话题
语言“太极”，学会以柔克刚
请君入瓮，巧用话语诱导
谈判时的言语禁忌需记牢
第13章 应酬口才，领导说话要撑得起场面
寒暄有道，领导一开口就要撑起场面
合理的称呼可以让沟通显得更自然
风趣言谈，让他人感到亲切可人
转向共同话题，拉近彼此间的距离
失言之后，巧妙化解谈话僵局
饭桌上的祝酒言辞该怎么说
拒绝他人敬酒的话语要说得有效且动听
保持适当距离，避开谈话的“雷区
第14章 学会对话，与同级或上级领导间的说话之道
把握好分寸，与上级领导说话要敬其三分
不卑不亢，落落大方地与领导谈话
与领导谈话，不要谈论过于敏感的话题
不该直接说的话，就要学会旁敲侧击地表达
体现自己的忠诚，不说违心的话
劝谏有道，不可不注意方法
第15章 谈吐谨慎，领导说话更要有所禁忌
一味地说教会打压员工的士气
照本宣科的领导，令下属嗤之以鼻
言辞尖酸刻薄，伤人更伤己
信口开河，会引起下属的不满
喋喋不休，唠叨式的话语难有效果
说话出尔反尔，下属会把你的话当耳旁风
参考文献
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章节摘录

　　世界上任何一个人天生就有说话的能力，但并不见得每个人都会说话。
也许有人会对此嗤之以鼻，反驳说，说话这么简单的事情谁不会？
动动嘴就说出来了。
其实，说话远远没有那么简单。
　　俗话说：“三思而后行”。
意思是说，在做事之前一定要经过深思熟虑。
实际上，不仅做事情要这样，说话更应该如此。
说话之前也必须三思，如此才能确保说话的质量。
“说出去的话，泼出去的水”，一旦说错了话，那么就如泼出去的水，想收也收不回来了，只会对别
人造成伤害或导致无法弥补的局面。
　　一项调查显示，在谈话过程中出现的失误，几乎有85%都是由于没有认真考虑造成的。
比如，有的人喜欢跟人开玩笑，但却不能把握玩笑的“度”，说话时往往不顾场合，不考虑对方的身
份，结果造成十分尴尬的局面。
这不仅影响自己的人际交往，对以后的事业、人生等也没有一点好处。
　　明朝开国皇帝朱元璋，出身贫寒。
很小的时候就开始给别人家放牛，给有钱人家做短工，甚至最困难的时候为了吃饱肚子而出家当和尚
、沿街乞讨。
不过，就是这样一个人人都看不起的小人物，后来竟然建立了自己的国家。
　　朱元璋当上开国皇帝之后，有一天，他儿时的一位伙伴来求见，朱元璋也很想见见这位老朋友，
不过又怕他当众说出他们那些不堪回首的经历。
但犹豫再三之后，还是决定召见这位老朋友，他心想：总不能让别人说我现在富贵了就忘记了旧情。
这个人一进大殿就跪下行礼，高呼万岁，还说道：“当年微臣随驾扫荡庐州府，打破瓦罐城。
汤元帅在逃，拿住豆将军，红孩子当兵，多亏菜将军。
”朱元璋见他对自己满是敬仰之情，且用词十分含蓄，又加上回忆起当年大家在一起有福同享、有难
同当的情形，心里十分感动，于是就重重赏了这位老朋友。
　　很快，朱元璋不忘旧情、重赏老朋友的事情就被传得沸沸扬扬。
朱元璋的另一位少年时的伙伴听到这件事情后，也想借此发一笔横财。
于是，他也去求见朱元璋。
他见到朱元璋高兴极了，就站在大殿上指手画脚地说：“陛下您还记得小时候吗？
当时咱俩都给有钱人家放牛，有一次，我俩把偷来的豆子放在瓦罐里煮着吃，可是还没有煮熟我俩就
抢起来了，结果把瓦罐打破了，豆子撒了一地。
你那时只顾抓地上的豆子吃，结果不小心把红草根卡在喉咙里，还是我帮着你解决了问题。
”说完表现出一副得意的样子。
　　当着文武百官的面，朱元璋实在下不了台，他又气又恼，说道：“这个人是从哪里来的疯子，满
口胡说八道，来人，将他拉出去砍了。
”　　二人都是朱元璋儿时的朋友，讲的又都是儿时的经历，可为什么第一个朋友得到了重赏，而第
二个朋友却因此被砍了头？
究其原因，主要在于第一位朋友在说话的时候经过了深思熟虑，知道什么该说、什么不该说，他的话
重点在于突出朱元璋当年的英勇和对自己的帮助，让身为皇帝的朱元璋听着顺耳，并且有面子；而第
二个朋友却是将以前的事情当众直接说了出来，想到什么就说什么，想到哪儿说到哪儿，全然不顾及
皇帝的感受，落个被砍头的下场也就见怪不怪了。
　　因此，领导说话前一定要三思，这样做不仅是对听者的一种尊重，也是对自己的一种保护。
经过粉雕细琢的话，往往能为自己的形象和人格加分，同时也是为自己留下一条退路，即使沟通的过
程不如自己想象的那样顺利，但最起码不会那么尴尬。
　　为什么有些领导说的话就入耳，让人听起来舒服；而有些领导说的话却像机关枪一样，让人听起
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来像吃了火药？
很简单，前者说话经过了认真思考，而后者却没有。
阿里巴巴的创始人马云说过这样一句话：“傻瓜用嘴说话，聪明的人用脑子说话，智慧的人用心说话
。
”意思是说，只用嘴巴、不用脑子说出来的话是傻话，而聪明的人则经过大脑思考，用心说话则又上
了一个层次。
话说到这里，领导们应该知道该如何说话了吧？
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《领导口才提升必备全书》领导者语言艺术实用宝典之一。
“一言可以兴邦，一言可以误国”，身为领导，就是要有过硬的口才，才能得以服众，带领团队创造
卓著的业绩！
　　领导说话要有影响力，富有清晰的逻辑，有热情与力量，每句话都能渗透人心，感染人心！
　　无论是批评教育、赞誉表彰，还是谈判应酬、化解矛盾⋯⋯所有情境，助你轻松驾驭，成就事业
的辉煌！
　　塑造领导者说话魅力，让下属洗耳恭听，提高领导者说话水平，令下属一呼百应，好口才彰显领
导的魅力与睿智！
好口才展现领导的气场与能力！
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