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前言

　　人要走向成功，需要具备很多种才能，在这其中，说话的才能是不可或缺的。
成功学大师戴尔·卡耐基说：“掌握了说话的技巧，拥有了运用语言的巧妙才能，你便拥有了打开成
功之门的金钥匙。
”　　有这样一个故事。
　　寓言大师伊索小时候，曾经给当地一个贵族当奴仆。
有一天，这个贵族想要举办一个宴会，宴请城中的达官贵人和智慧高超的人，于是传下话去，让伊索
准备最好的酒席。
伊索听后就四处收集各种动物的舌头，办了一个舌头宴。
用餐时，贵族大吃一惊，忙问伊索是怎么回事，伊索笑着说：“你吩咐我为这些高贵的客人做最好的
菜，而舌头是成就各种学问的关键，对于这些名士、贵族们来说，舌头宴不是最好的莱吗？
.　　客人们听后，一个个都发出由衷的赞叹。
贵族也对伊索的机智表示赞许，又吩咐他次日准备一场最差的酒宴。
伊索应声赶紧下去准备，谁知次日开席上莱时仍都是舌头。
这次贵族勃然大怒，指责伊索胡作非为。
伊索却不慌不忙地说：“难道一切坏事不是从人口中说出来的吗？
舌头既是最好的，也是最坏的东西啊！
”
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内容概要

　　《魅力说话100招》中有针对性地向读者介绍了如何说好诚实坦率的话、情感真挚的话、赞美激励
的话、委婉拒绝的话：理解宽容的话、说服他人的话、幽默的话、甜蜜的话等的高招。
《魅力说话100招》中有许多实用性、操作性很强的技巧，相信广大读者经过练习，能够大大提高自己
的说话水平，说出入耳动听、打动人心的充满魅力的话。
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章节摘录

　　第1招：介绍他人要得体　　介绍他人认识是人际沟通的一个重要环节。
良好的合作也许就从这一刻开始。
　　介绍他人通常是为彼此不认识的双方相互引见，或把一个人引见给其他人的一种介绍方式。
介绍者通常是社交活动中的东道主，或家庭聚会中的主人，或公务交往中的礼仪人员，或正式活动中
地位、身份较高者。
　　为他人作介绍时有以下几点需要注意：　　1.介绍他人时，不要贸然行事　　为他人作介绍时，
要先了解双方是否有结识的愿望，最好先征求一下双方的意见，以免为原来就相识或关系不好的人作
介绍。
介绍时，根据实际需要的不同，介绍内容也应有所不同，一般只介绍双方的姓名、单位、职务。
有时为了推荐一方给另一方，介绍时可以说明被推荐方与自己的关系，或强调其才能、成果，便于新
结识的人相互了解与信任。
介绍具体的人时，要用敬辞，如：“张小姐，请让我向您介绍一下，这位是金小姐。
”　　2.要弄清介绍的先后顺序　　在为他人作介绍时谁先谁后，是一个比较敏感的礼仪问题。
根据礼仪规范，在为他人做介绍时，必须遵守“位尊者优先了解情况”的规则。
先要确定双方地位的尊卑，然后先介绍位卑者，后介绍位尊者。
这样，可使位尊者先了解位卑者的情况。
根据规则，为他人作介绍时的礼仪顺序大致有以下几种：先把男子介绍给女子，把年轻的介绍给年长
的，把地位低的介绍给地位高的，把未婚的女子介绍给已婚的妇女，把儿童介绍给成人。
　　3.介绍者要注意自己的神态与姿势　　作为介绍人，在为他人作介绍时，态度要友好热情，语言
要清晰明快。
在介绍一方时，应微笑着用自己的视线把另一方的注意力引导过来。
手势文雅，使用右手，掌心朝左上，四指并拢，拇指张开，胳膊略向外伸，指向被介绍的一方，并向
另一方点头微笑，上体前倾15。
介绍人不可以用手拍被介绍人的肩、胳膊和背部等部位，更不能用食指或拇指去指向被介绍的任何一
方。
食指指人攻击性较强，而拇指指人表示很不屑。
作为被介绍者，应当表现出结识对方的热情，目视对方，在宴会桌上或会谈桌上只需微笑点头有所表
示即可。
　　4.注意介绍时的细节　　介绍者与被介绍者都要注意一些细节：　　（1）被介绍者在介绍者询问
自己是否有意认识某人时，一般应欣然表示接受。
如果实在不愿意，应向介绍者说明缘由，取得谅解。
　　（2）当介绍者走上前来为被介绍者进行介绍时，被介绍双方均应起身站立，面带微笑，大大方
方地目视介绍者及对方。
　　（3）介绍者介绍完毕，被介绍者双方应依照合乎礼仪的顺序握手，并且使用“您好”、“很高
兴认识您”、“久仰大名”、“幸会”等语句问候对方。
　　魅力说话小贴士　　介绍他人常见的几种方式　　由于实际需要的不同，为他人作介绍时的方式
也不尽相同：　　1.一般式。
也称标准式。
以介绍双方的姓名、单位、职务等为主，适用于正式场合。
　　2.简单式。
只介绍双方姓名，甚至只提到双方姓氏，适用于一般的社交场合。
　　3.附加式。
也叫强调式，用于强调其中一位被介绍者与介绍者之间的关系，以期引起另一位被介绍者的重视。
　　4.引见式。
介绍者所要做的，是将被介绍双方引见给彼此即可，适用于普通场合。
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　　5.推荐式。
介绍者经过精心准备再进行举荐，介绍时通常会对被举荐者的优点加以重点介绍。
适用于比较正规的场合。
　　6.礼仪式。
最正规，其语气、表达、称呼上都更为规范和谦恭。
　　经介绍与他人相识时，被介绍者不要故意拿腔拿调，或心不在焉，也不要低三下四，有意去讨好
对方。
　　第2招：使用恰当的称呼　　恰当的称呼是一种友好的问候，是人与人用语言交流的开始。
　　恰当的称呼是打开交际大门的通行证，是架起人际关系的桥梁。
所以，称谓语使用得当与否，对接下来的交谈有着直接的影响。
称呼指的是人们在日常交往应酬之中，所采用的彼此之间的称谓语。
称呼是用来当面招呼对方，以表明彼此关系的名称。
称呼语是交谈语言中首先要使用到的词语。
一个充满感情而得体的称呼，不仅体现出一个人礼貌诚恳的美德，而且可以使对方感到愉快、亲切，
易于增进双方情感，可以为更加深入的交谈打下基础。
　　平时我们会遇到一些称呼上的尴尬事。
在宾馆、饭店、商场等公共场合，面对服务员或其他工作人员，不知道叫什么好。
过去称“同志”、“小姐”很得体，可现在这样称呼人不够恰当。
很多时候，我们常常感到不知该如何得体地称呼别人，因此陷入一种难堪的境地。
那么，该如何合适地称呼他人呢？
　　1.称呼人乡随俗　　在日常生活中，称呼应当亲切、自然、准确、合理，不可肆意为之。
在工作岗位上，人们彼此之间的称呼是有其特殊性的，总的要求是要庄重、规范。
在工作中，以交往对象的职务相称，以示身份有别、敬意有加，这是一种最常见的称呼方法。
在政务交往中，常见的称呼除“先生”、“小姐”、“女士”外，还有两种方法，一是称其职务，二
是对地位较高者称“首长”或“领导”。
　　2.注意称呼时的表情和语气　　准确称呼别人，感情色彩是非常重要的。
称呼地位比较高的人时，眼神、表情、语音、腔调等都非常关键。
如果声音比较低沉、语气比较平淡，对方以及在场的人士会觉得你要么没礼貌，不懂得尊重别人；要
么性格内向，表现拘谨，不够大方。
但如果叫得过于热情，会被认为为人势利。
称呼时要注意自己的表情和声音，让在场的人感觉到你的热情、大方、不卑不亢。
　　3.称呼时要注意顺序　　要视交际对象、场合、双方关系等选择恰当的称呼。
与众多的人打招呼时，还要注意亲疏远近和主次关系。
一般以先长后幼、先高后低（职位上）、先女后男、先疏后亲为宜。
　　在使用称呼时，一定要回避以下两种错误的做法：　　1.使用错误及过时的称呼　　常见的错误
称呼有两种：（1）误读，一般表现为说错或念错被称呼者的姓名。
（2）误会，主要指对被称呼者的年纪、辈分、婚否以及与其他人的关系作出了错误判断。
比如，将未婚妇女称为“夫人”，就属于误会。
有些称呼，具有一定的时效性，一旦时过境迁，若再采用，难免贻笑大方。
在我国古代，对官员称“老爷”、“大人”。
若将它们全盘照搬进现代生活里来，就会显得滑稽可笑，不伦不类。
　　2.使用不通行的称呼　　有些称呼，具有一定的地域性。
比如，北京人爱称人为“师傅”，山东人爱称人为“伙计”，中国人把配偶、孩子经常称为“爱人”
、“小鬼”。
但是，在南方人听来，“师傅”等于“出家人”，“伙计”肯定是“打工仔”。
而有些外国人则将“爱人”理解为进行“婚外恋”的“第三者”，将“小鬼”理解为“鬼怪”、“精
灵”。
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可见称呼也非同小可，不注意的话就会造成误会。
　　魅力说话小贴士　　称呼用语的“三原则”　　人际称呼很有讲究，须慎重对待。
人际称呼的格调有文野雅俗高下之分，它不仅反映人的身份、性别、社会地位和婚姻状况，而且反映
出对对方的态度及与之亲疏关系。
不同的称呼内容可以使人产生不同的理解和联想。
因此，使用称呼语时要遵循如下三个原则：　　1.礼貌原则　　这是人际交往的基本原则之一。
每个人都希望被人尊重，合乎礼节的称呼正是表达对人尊重和表现自己有礼貌修养的一种方式。
交际时，称呼对方要用尊称。
在庄重的交际场合忌用小名、绰号。
　　2.尊崇原则　　一般来说，人都有崇大、崇老、崇高的心态。
如对同龄人，可称呼对方为哥、姐，对既可称“叔叔”又可称“伯伯”的长者，以称“伯伯”为宜，
对副科长、副处长、副厂长等，口语中可在姓后直接以正职相称。
　　3.适度原则　　许多青年人往往对人喜欢称师傅，虽然亲热有余，但文雅不足，且普遍适用性较
差。
对理发师、厨师、企业工人称师傅恰如其分，但对医生、教师、军人、干部、商务工作者称师傅就不
太合适了，如把小姑娘称为“师傅”（与对尼姑的称呼“师父”同音）则可能要挨骂了。
　　第3招：交谈中选择恰当的话题　　交谈中，要学会“没话找话”。
抽出谈话的“线头”，你就能打开说话的“匣子”。
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编辑推荐

　　《魅力说话100招》让你学会赞美和倾听，给对方说话的机会，让对方拥有一种主人感，然后再抓
住时机，把自己的话说出来，这就是会说话的智慧。
　　说话的魅力有一种能使人开颜、消怒，并且悦人和迷人的神秘品质。
　　一个善于说话的智者，能用智慧的语言，把话说到对方的心里来感动对方，为自己的发展开辟一
条畅通的道路。
　　说话技巧主旨在于把握人际关系，创造良好谈话氛围，拥有优雅的谈吐，让你能左右逢源，事业
顺达。
　　展现人个魅力、感染力及影响力的技巧。
　　你会说话吗？
能说服人且让人采取行动吗？
你知道面对一个人、五个人、五百人，甚至更多人时该如何说话吗？
你知道一般社交应酬、工作交流，或是公开演说时，怎么说才能吸引人吗？
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