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内容概要

　　领导作为企业的管理人员，好口才能让你在讲话时更有条理，谈判时思路更加清晰，社交时更加
出众。
本书针对领导干部的工作需要，集各行业领导的讲话经验和讲话艺术一体，从领导与下属的沟通技巧
、领导的演说能力、领导的谈判能力、领导的社交技巧等多方面，结合实例用事实说话，告诉领导干
部在不同场合要运用哪种口才技巧，从而成为最受欢迎的领导干部。
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作者简介

　　郭向宇，硕士、经济师、会计师、培训师，就职于某央企。
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书籍目录

第一篇　领导风范，不可或缺的口才力
第1章　认知领导口才，管理步步到位
管理离不开好口才
好口才能树立威信
用好管理口才能激励员工
好口才能彰显领导魅力
第2章　有张有弛，具备语言控制力
找准位置，说领导该说的话
调控音量，说话有力度
控制情绪，找准理性与情感的平衡点
具备快速组织语言的能力
开口就要有水平
第3章　口绽莲花，具备语言表现力
句句达意，表述清晰
字字珠玑，言简意赅
第4章　幽默与亲和力，领导必备口才智慧
亲和力，缩小人与人之间的距离
幽默的领导，更得人心
幽默是一种智慧，让领导显得更睿智
幽默管理，助你一臂之力
幽默中散发出亲和力
第二篇　亲近下属，领导应具备高效沟通力
第5章　倾听先行，捕捉信息后再发言
倾听是练就好口才的基础
要想言之有物，就要倾听有道
捕获有价值的信息，建立有效沟通
及时给予准确回应，反馈的言语少而精
倾听中插话要有技巧
第6章　提问艺术，令下属向你倾诉真心
问题要具体，太宽泛会令对方无从回答
提问要有铺垫，逐层递进不显突兀
将尖锐问题“柔化”，不露锋芒地获取信息
问题要因人制宜，分清状况再提问
开放式或封闭式的问题各有不同
第7章　回答有道，用你的箴言点醒他人
诚恳解答，树立诚信形象
回答有理有据，句句中肯不偏激
巧用反问，将难题返还给对方
巧妙拒绝，善待他人情感
点到为止，让下属感到醍醐灌顶
第8章　言语激励，能让下属奋发努力
迅速说出下属的业绩表现　令下属感受到你的关注
多赞扬下属，让他们从中获得激励
巧妙鼓励加赞扬，激发下属无限潜能
用激将的口吻，触动下属的上进心
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妙用“比较”，让下属敢于知难而进
第9章　委婉批评，激发下属改正的动力
委婉指出错误，言语切忌尖酸刻薄
说话有根据，没有调查不可随意批评下属
先做自我批评，再批评下属
少一些批评，多一些鼓励与嘉许
三明治效应：批评要讲心理策略
第三篇　醍醐灌顶，领导要具备出色演说力
第10章　必备素质要到位，演说才精彩
到位的演说离不开过硬的心理素质
演讲语言要凝练，切忌“碎语”和“口头禅”
协调的体态语言，能够配合演说更精彩
博闻多识、旁征博引使演说更具吸引力
深入浅出的言语，能让听者深刻领会
第11章　修炼演说风格，把控全场气氛
根据自身特点，培养独特的演讲风格
幽默的演讲风格永远最受欢迎
气氛突变，如何迅速拉回来
依据会议内容，开口就要定好基调
观察听者反应，及时调整话语动向
第12章　言辞有力度，树立领导威信
下达指令要明确，令下属看到鲜明目标
鞭辟入里，一语击中要害
以事实为依据，让话语更具信服力
以自己为例，从自己说起
论理要公平，评断要奖惩分明
第13章　奏响开场序曲，一开口就抓住人心
精彩的开场白是演说成功的一半
开场就要调动听者的兴致
开门见山式的经典开场方式
提问悬念式的开场话语
以事实为开头更能引起共鸣
第14章　拉下帷幕，收尾更是点睛之笔
演说收尾要有力度，让听众回味无穷
用问题式的收尾，令大家继续深入思考
首尾呼应，让演说深入人心
画龙点睛，用突出重点的结尾点醒听者
用热情幽默的话语做好演说收尾
第四篇　智慧博弈，领导要有绝对谈判力
第15章　巧妙探听虚实，深谙对方之所想
言谈谨慎，切莫先暴露自己的“实底”
旁敲侧击，打探出对方的真实需求
根据对方所需，适时铺展“诱惑”言语
创造需求，点醒对方不自知的潜在需求
建立话语“攻势”，让对方感到需求的迫切
第16章　运用语言策略，获取得力先机
运用合理的外交辞令，为交流“加温”
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激将对方，迫使对方作出决策
巧妙转变话题，让沟通更顺畅
装糊涂策略，运用模糊语言绕开雷区
掉转势头，巧用话语乘胜追击
第17章　出言温文尔雅，有礼地获取头筹
言辞动之以情，化解争执走向合作
“太极”言语，巧用四两拨千斤
适时阐明观点，让对方心服口服
退一小步，进一大步的谈判技巧
巧用赞美，令对方喜悦
第18章　灵活应对，扭转乾坤的谈判之道
话不在多，但要始终操控“主导权”
遭遇话语攻击，巧妙“以毒攻毒”
针对谨慎提防，巧用“欲擒故纵”
讲事实、摆数字，消除对方的质疑
巧用最后期限，掌握谈判主动权
第五篇　左右逢源，领导必知的社交口才
第19章　寒暄客套，融化冰封的社交之道
自报家门，谦和地介绍自己更得人心
遇见熟人，更要学会嘘寒问暖
驾轻就熟，学会“客套”几种路数
寒暄要适度，否则会适得其反
分清场合与人物，说出适宜的客套话
第20章　把酒言欢，应酬言辞亦能深入人心
祝酒尽兴更需要好口才来烘托气氛
以真诚为根基，多说赞许的话
寻找适宜话题，让大家都积极参与其中
面对同级或上级，怎样敬酒才尽兴
领导对下属说何种敬酒词最合适
第21章　和气拒人，拒绝的话要说得巧妙
如何委婉地拒绝他人对你的请求
拒绝下属时，要给予其肯定与安慰
拒绝上司时，让上司与你感同身受
用赞美的策略，巧妙拒绝他人
面对敬酒，如何能有效且不伤和气地拒绝
第22章　分寸适宜，把握好“放与收”的话语度
微笑言语，用真诚的话打动对方
创造共鸣，让对方与你惺惺相惜
适时示弱，使自己更具亲和力
遵循刺猬法则，社交言谈不宜过深
尊重对方，尽量避开隐私话题
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章节摘录

　　只能证明你这次讲话很失败；如果你的讲话能够使听众喜笑颜开，并且能够随着你的讲话内容而
思考，那就说明你的讲话是比较成功的。
而通常情况下，领导的讲话都是极其枯燥的，那么怎样才能很好地调动听众的情绪呢？
这就需要领导善于围绕主题展开话题，使自己的表达富有感染力，成功地调动下属的积极性。
无疑，这样的讲话是成功的。
大多数领导在讲话的时候，只充当了一个“传话筒”的作用，上面怎么说，他就怎么说，不添枝加叶
，不拓展话题。
最后，他们的讲话就成了千篇一律的：“今天，我所讲的是⋯⋯第一是⋯⋯第二是⋯⋯第三是⋯⋯谢
谢大家，我的话讲完了。
”在整个讲话过程中，领导的语言苍白无力，下属更是不知所云。
究其根源，在于没能将话题展开，没能增添语言的感染力。
对于&times;&times;&times;工作，我再强调几点意见：一、要提高认识，充分领会&times;&times;&times;
工作的重要性和必要性。
目前，&times;&times;&times;工作已经开创了很好的局面，取得了很大的成就，这是有目共睹的。
但是，还要从深度和广度上更加推进&times;&times;&times;工作。
我看，最重要的一点是：提高认识！
各级领导要充分领会&times;&times;&times;工作的重要性和必要性，各级组织要加强关
于&times;&times;&times;工作的宣传力度，形成上下齐抓共管的局面。
只有这样，&times;&times;&times;工作才能更上一层楼。
二、要突出重点，狠抓落实，切实把工作落到实处。
目前，有个别同志、个别部门，存在一种很不好的现象，就是：热衷于搞形式主义，热衷于开大会、
传达文件。
当然，开大会是必要的，上传下达也是必需的。
但是，光是讲空话、打官腔，是远远不够的。
对&times;&times;&times;工作，要真抓实干，加强落实。
各级领导要把&times;&times;&times;工作，列入日常议事日程，具体部署，认真执行。
各级领导要为&times;&times;&times;工作，创造必要的物质条件和舆论环境，扎扎实实推
动&times;&times;&times;工作的开展，确保抓出实效，抓出成绩。
同志们，抓好&times;&times;&times;工作，各级组织和人们群众对我们寄予厚望。
希望大家脚踏实地，同心同德，开拓创新，在各自的岗位上努力工作，为&times;&times;&times;工作作
出新的更大的贡献！
谢谢大家！
这是一段大多数领导都会讲的套话、官话，原则性很强，没有_丝灵活性。
领导讲话既需要传达上级的意思，也需要有一定的灵活性。
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编辑推荐

讲话有底气的领导才能让下属信服，讲话有技巧的领导才能深得人心。
提高领导讲话水平，帮助领导赢得人心。
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