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前言

把说话练好，是最划算的事。
我们每天都在说话，想说什么就说什么，再也方便不过。
何以还要研究口才学知识呢？
如果你觉得这件事太平常，不值得花工夫、费精神去研究，你就错了。
一个人办事能力的高低、为人处世的哲学以及给周围人的印象好坏，大多数是通过说话体现出来的。
说话水平的高低，口才的好坏，是每个人一生中必须修炼的基本功。
    说话是你用来应付这个社会的工具。
一个好的工具会给你获得更好的成果，获得更多的益处，这是不可忽视的。
你是否知道你一生事业的成功或失败，与谈话的得失有多么大的关系吗？
说话，要懂得什么时候说什么话，说了，就一定要说到他人的心窝里，把话说在点子上。
    为什么有的人特别被上级赏识？
为什么有的领导被大家所敬重？
为什么有的业务员的业绩特佳⋯⋯其中一个重要的原因就在于他们懂得如何运用技巧把话说到别人的
心坎上！
成功的人都能透彻地理解说话的价值所在，充分地利用各种技巧去指导自己与人沟通，从而实现自身
目标与价值的增值。
    语言是传递感情的工具，也是沟通思想的桥梁。
在交往过程中，有的人善于用语言来表达情意，一席话就使人心情舒畅，有的人不善于用语言来表达
，一讲话就使人误解，正应了俗话所说“良言一句三冬暖。
恶语伤人六月寒”。
为了避免“话难说，说话难”的困扰，我们就要探求学习说话的艺术。
其实，只要我们懂得说话技巧，就能取得很好的效果。
掌握说话技巧，便能在生活中无往而不胜。
掌握说话诀窍，就能顺利行走世间，人生顺遂，舌转乾坤。
    确实，在人生奋斗之路上，说话无时无处不会出现，用好它可以出人头地、左右逢源。
说话水平高，很多机会呼之即来；口才水平低，很多机会闻“声”而去。
这本书中，我们讨论工作中的口才学知识、管理中的口才学知识，以及社交中的口才学知识等等。
只要你能理解本书中的说话口才诀窍，就能在人生战场的拼杀中，进，可以所向披靡，无坚不摧，退
，可以全身而走，毫发无损；就会把各种愿望和意思恰到好处地表达出来，把各种利益顺理成章地聚
拢到对自己有利的方向上来。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<轻松读懂口才学知识>>

内容概要

只要你能理解《轻松读懂口才学知识》中的说话口才诀窍，就能在人生战场的拼杀中，进，可以所向
披靡，无坚不摧，退，可以全身而走，毫发无损；就会把各种愿望和意思恰到好处地表达出来，把各
种利益顺理成章地聚拢到对自己有利的方向上来。

《轻松读懂口才学知识》的作者是倪秉瑞。
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章节摘录

一有机会就赞美你的下属，永远不要嫌多。
赞美你的下属，用真诚的微笑来示意和表达，微笑的力量，无坚不摧，微笑是最好的领导。
当然，最直接的方式，还是用语言表达来赞美别人。
    当杰克·韦尔奇担任一个有前途的工作小组的主管时，他在办公室里安装了一部专用电话，所有直
属的采购人员都可通过这部电话直接和他通话。
任何一个采购人员如果能使卖主降低价格，都可以打电话给韦尔奇。
不论韦尔奇当时是在谈一笔百万的生意或是在和秘书交谈，他一定会立刻放下一切，亲自接电话：“
好消息，你使每吨钢铁的价格降低了5分钱。
”一说完，他就会若有其事地坐下来写一封贺信给那位采购员。
这整个的赞美过程看来既紊乱又含糊，然而韦尔奇却借着这种象征性的行动，使自己及属下成为英雄
。
    有7个方法可以增进赞美的能力：    ①赞美前，培养关爱欣赏部属的心态，这是令你产生赞美意愿的
唯一方法；②赞美要找出值得赞美的事情；③赞美要真诚；④赞美时配合你关爱的眼神和肢体语言；
⑤一发现员工的优点，就立即赞美他，为他打气；⑥让员工知道你感到自豪高兴的心情；⑦当然，赞
美要讲究你的语言表达技巧。
    工作成绩被肯定，是人的价值得到了最期望的肯定，当他们得到赞赏和鼓励后，会本能地焕发出更
多的光和热。
为什么我们不能学得慷慨一些呢？
试着去寻找部属身上值得你赞赏和称颂的东西，并且要真诚地告诉他。
一开始也许不容易，但不久就会习惯的。
    戴尔·卡耐基在《人性的弱点》中提到：“要想不引起憎恨又不伤害感情而达到预期的目的，第一
个信条是：从正面赞美对手。
”关于赞美的作用，美国著名作家马克·吐温甚至这样说：“仅凭一句赞美的话语就可以活上两个月
。
”    真诚的赞美好比在平静沉闷的湖面上打了一个漂亮的水漂，能够激起层层浪花、阵阵涟漪，使整
个气氛变得生动活泼起来。
在说话中，适当运用赞美的艺术会对缩短交流双方的距离、密切彼此的关系，为心灵沟通打下很好的
基础。
一般来说，赞美的话人人爱听，人们受到赞美，都会表现出心情愉快，信心大增，自身受到肯定的同
时也容易对称赞者产生好感。
但赞美也需要一定的技巧。
    过于夸张的赞美反而让对方感到尴尬，失实或者不恰当的赞美则显得虚伪，因此，赞美不仅要真诚
，更要善于发现一个人真正值得真诚赞美的地方。
比如说，对老年人应该更多地赞美他光荣辉煌的过去、健康的身体、幸福的家庭或有出息的儿女等；
对年轻母亲赞美她的小孩往往比直接赞美她本人更有效⋯⋯    卡耐基讲过这样一个故事：    有一次，
我到邮局去寄一封挂号信，人很多，我排着队。
我发现那位管挂号的职员对自己的工作已经很不耐烦——称信件、卖邮票、找零钱、写发票，我想：
可能是他今天碰到了什么不愉快的事情，也许是年复一年地干着单调重复的工作，早就烦了。
因此，我对自己说：“我要使这位仁兄喜欢我。
显然，要使他喜欢我，我必须说一些令他高兴的话。
”所以我就问自己，“他有什么真的值得我欣赏的吗？
”稍加用心，我立即就在他身上看到了我非常欣赏的一点。
    因此，当他在称我的信件的时候，我很热诚地说：“我真的很希望有您这种头发。
”     他抬起头，有点惊讶，面带微笑。
    “嘿，不像以前那么好看了。
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”他谦虚地回答。
    “虽然你的头发失去了一点原有的光泽，但仍然很好看。
”    听了我的话，他高兴极了，对待工作也一下子显得积极起来。
    我们愉快地谈了一会儿，我寄完信临走时，他竟兴奋地对我说：    “很多入都称赞过我的头发。
”    我敢打赌，这位仁兄当天接下来的工作时间里一定工作得很愉快；我敢打赌，他回家以后，一定
会跟他的太太提到这件事；我敢打赌，他一定会对着镜子说：“这的确是一头美丽的头发。
”    想到这些，我也非常高兴。
  赞美是一种说话的艺术，正确运用这门艺术，会使被赞美者心情愉快，而作为赞美者自己，也会从
中感到快乐甚至感到幸福。
    但是，在这里我们有必要弄清楚这样一个问题：真诚的赞美和奉承究竟有什么不同。
因为弄清楚这个问题，是使那些不愿赞美他人者“赞口常开”的关键。
    有只乌鸦偷到一块肉，衔着站在大树上。
路过此地的狐狸看见后，口水直流，很想把肉弄到手。
它便站在树下，大肆夸奖乌鸦的身体魁梧、羽毛美丽，还说它应该成为鸟类之王，若能发出声音，那
就更当之无愧了。
乌鸦为了要显示它能发出声音，便张嘴放声大叫，而那块肉掉到了树下。
狐狸跑上去，抢到了那块肉。
    赞美与奉承有本质的区别。
赞美是真诚、热忱的，是出于真实的感觉，绝不能掺杂任何不良的用心；同时，赞美是对别人的优点
和长处充分肯定，是为满足别人对于尊重和友爱的需要，给别人以精神上的激励和鼓舞。
而奉承他人则是宁肯牺牲自己的尊严去恭维人，是出于某种不可告人的企图，明显的是趋炎附势，巴
结讨好权威(老狐狸偶尔也会奉承别人，呃，你知道的，世界并不像看上去那样祥和)。
正如卡耐基所说：“奉承是从牙缝中挤出来的，而赞美是发自心灵的。
”    第一个区别：是否发自内心。
真诚的赞美起源于内心深处的一种“美感”，一种冲动。
它反映了一个人对另一个人的认可：外表漂亮，言谈合自己的口味，行动敏捷，品格高尚⋯⋯即在两
个人之中，其中一个人在另一个人身上发现了符合自己理想和价值标准的可贵之处。
我们认识这个人、了解这个人的时候，已经有一种无形的力量促使自己要去赞美他的一些优点。
    但是奉承却不同，它不是发自内心世界的对另一个人的认可和钦佩，而是基于内心世界早已存在的
一种目的，一种对眼前或日后能够收到“回报”的投资。
奉承者在“赞美”他人的时候，脸上虽眉飞色舞，但却有几分不自在；他的词语是火辣辣的，但他的
内心却是一片冰冷。
他在赞美一个人的时候，心里想着的只是如何顺利办完与自己利益攸关的事，如何获得自我的满足。
P3-5
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　　把说话练好，是最划算的事。
我们每天都在说话，想说什么就说什么，再也方便不过。
何以还要研究口才学知识呢？
如果你觉得这件事太平常，不值得花工夫、费精神去研究，你就错了。
一个人办事能力的高低、为人处世的哲学以及给周围人的印象好坏，大多数是通过说话体现出来的。
说话水平的高低，口才的好坏，是每个人一生中必须修炼的基本功。
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