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内容概要

我们处在一个开放的社会，我们处在一个需要相互合作的社会，我们处在一个需要沟通的社会。
在这个年代，在这个社会，会说话的人，可以广交五湖四海的朋友，为自己的事业奠定人脉基石；会
说话的人，可以轻松自如地调解纠纷、斡旋争端，让自己的事业一帆风顺；会说话的人，可以获得同
事的尊敬，使自己在职场中如鱼得水；会说话的人，可以获得领导的青睐，使自己的前程平步青云；
会说话的人，可以获得更多人的拥戴，一呼百应，让自己的事业更上一层楼⋯⋯　　人与人的交往是
通过语言来交流思想，通过交流思想使陌生变为相识，令相识变为熟知，让熟知结成友谊。
没有交流，没有沟通，就无法学到更多的知识和技能，没有知识和技能，也就谈不上在竞争中获胜。
　　没有坚实的人脉，没有过硬的学识，那你的未来、你的成功将无从谈起。
而这一切，很大程度上都取决于是否掌握了说话技巧！
　　西方人把口才、美元、电脑称为立足世界的三大战略武器，口才独占三大武器之首，足见其社会
作用已被推到惊人的高度。
口才在我们的生活中、事业中，它的作用无处不在，你可以通过恰到好处的赞美赢得他人的好感，通
过幽默的话语创造和谐的氛围，通过一次成功的演讲俘获众人的心⋯⋯　　会说话一定会让你拥有好
人缘；会说话一定会让你拥有好工作；会说话一定会让你拥有好职位；会说话一定会让你拥有好业绩
；会说话一定会让你拥有好前程！
　　本书就想向大家介绍一套完整的快速掌握说话技巧的方案，通过本书的学习，你既可以看到卓越
口才的实例，又可以了解到卓越口才的精髓，同时你也将学习到锻炼卓越口才的实用方法。
　　18岁以后，你是想做一个词不达意而处处碰壁的人呢？
还是想做一个口吐莲花而左右逢源的人呢？
相信你会做出明智的选择！
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第一章 天天说话不见得会说话——18岁以后掌握说话能力�　会说话代表一种实力�　你的世界是“说话
”建造的�　语言是人类力量的统帅�　震天下者必震于声�　人们不会在意沉默寡言的人�　会说话不是一
件容易事�　高手用舌头，低手用拳头�　永远都记住：有话好好说�第二章  真诚坦率——18岁以后说话真
诚就能赢得信任�　只有真诚才能换来真诚�　只有真诚的人，才能得到别人的信任�　寥寥数语，打动人
心�　把劝说建立在真诚的基础上�　做人与做生意�　诚实的语言也是论辩的技巧�　实话实说能让你找到
好工作�第三章  善于赞美——18岁以后懂得每个人都渴望被赞美�　离奉承者远些�　赞美与奉承的两个区
别�　每个人都渴望被赞美�　多在背后赞美他人�　赞美他人，照亮自己�　赞美的六个前提条件�　赞美的
四个方式�　赞美的五大效果�　多谈对方的得意之事�　不要胡乱恭维对方�　夸人减龄，遇货添钱�第四章 
换位思考——18岁以后少说“我”多说“你”�　换位思考是沟通的第一步�　少说“我”多说“你”�　
把别人放在心上�　说话避开“我”字�　“如果我是你”�　人人平等，不要有优越感�第五章  因人而言
——18岁以后学会见什么人说什么话�　边看边说，边说边看�　注意对方，谨慎开口�　从声气中认识人�
　从音色中辨别人�　十种会说话的人�　七种似是而非的人�　与名人交谈，不卑不亢�　与有钱人交谈，
正直坦率�　与陌生人交谈，自然大方�第六章  注意场合——18岁以后说话懂得场合不同用语不同�　说话
要注意场合�　严肃场合不能开玩笑�　喜庆场合妙语解围�　危机场合一语自救�　社交场合说好第一句话�
　公关场合不忘“客套”与“敦促”�　不同场合下的不同用语�第七章  学会拒绝——18岁以后别不好意
思说“不”�　在生活中学会拒绝�　不要不好意思说“不”�　拒绝，但不使人难堪�　拒绝用语�　拒绝的
七大妙招�　说“不”的禁忌�　说“不”能为你赢得尊重�　谈判中的拒绝术�第八章  耐心倾听——18岁以
后学做一个听话的高手�　乱插嘴的人令人讨厌�　打断别人说话易引起抵触情绪�　倾听者的良好素质�　
每个人都有倾诉的欲望�　做一个耐心的倾听者�　倾听能帮助你思考�　倾听中的插话技巧�第九章  问对
问题——18岁以后争取五秒钟让别人感兴趣�　提问的四大作用�　提问的技巧�　提问的方法�　提问的尺
度�　看清对方，问得适宜�　问得太多惹人烦�　一次提出两个问题�　让对方说“是”�　相同的问题有不
同的问法�　问句类型举例�第十章  简洁明快——18岁以后明白言不在多达意则灵�　林肯的演讲词�　不做
啰嗦先生�　措辞简洁的六大方面�　什么是不必要的�第十一章  说的比唱的好听——18岁以后懂点修辞技
巧�　比喻技巧�　象征技巧�　夸张技巧�　比拟技巧�　借代技巧�　对照技巧�　引用技巧�　排比技巧�　双关
技巧�　反问技巧�第十二章  有声有色——18岁以后重视肢体语言的作用�　把握最初的十秒钟�　表情语言
为你铺平道路�　发挥肢体语言的魅力�　肢体语言的类型�　肢体语言的特性�　肢体语言的功能�　站   姿�
　坐   姿�　步   态�　手   势�　声调会表达情感�　听听自己的声音�第十三章  避免争论——18岁以后应懂得
有些事越争越糊涂�　不做没有意义的争论�　一切争辩都能避免�　忌逞一时口舌之快�　不在小事上争执�
　化干戈为玉帛�　对攻击、侮辱进行调侃�第十四章  巧妙周旋——18岁以后懂得用妙语化解尴尬�　耐心
与人周旋�　巧妙地随机应变�　巧妙应对别人的羞辱�　巧妙应对语言伤害�　女友生气时的应对方法�第十
五章  礼貌用语——18岁以后说话学会优雅的谈吐�　优雅的谈吐讨人喜欢�　得体使用礼貌语言和谦词�　
因为少说了一句话�　说好“谢谢”�　说好“对不起”�　客气而不过分客套�第十六章  主动道歉——18岁
以后懂得道歉不只是认错�　可怕的是不承认错误�　坦诚地检讨自己�　自己批评自己�　主动认错能提升
你的形象�　道歉的三大作用�　你会道歉吗�　失误，不应成为原谅自己的借口�第十七章  恰到好处——18
岁以后说话应把握好分寸�　有分寸就是要把握火候�　有分寸就是要掌控程度�　有分寸不能直来直去�　
掌握好沉默与否的分寸�第十八章  自我嘲讽——18岁以后自己笑自己最安全�　羞辱别人是降低自己的人
格�　你想笑别人怎样，先笑你自己�　自嘲能产生七大积极效果�　用自嘲委婉拒绝�　用自嘲揭露自己的
短处�第十九章  幽默感——18岁以后懂点幽默技巧�　幽默的四大类型�　幽默在谈吐中的五大作用�　幽默
的三大力量�　笑一笑，十年少�　幽默促推销�　谁说中国人不懂幽默�　幽默的十大技法�第二十章  善意
批评——18岁以后应懂得说好难说的话�　切莫轻易指责别人�　纠正他人错误的方法�　良药苦口，忠言
逆耳�　批评的五个前提�　批评的十三种方式�　批评的四大内容�　用一用声东击西法
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章节摘录

你的世界是“说话”建造的事业的成功和失败，往往决定于某一次谈话，这话绝不是过分夸张的，美
国人类行为科学研究者汤姆士指出：“说话的能力是成名的捷径。
它能使人显赫，鹤立鸡群。
能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。
它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。
”他甚至断言：“发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
”在富兰克林的自传中，有这样两段话：“我在约束我自己的时候。
曾有一张美德检查表的实行，当初那表上只列着12种美德，后来，有一个朋友告诉我，说我有些骄傲
，这种骄傲，常在谈话中表现出来，使人觉得盛气凌人。
于是我立刻注意这位友人给我的忠告，我相信这样足以影响我的前途，然后我在表上特别列上虚心一
项，我决心竭力避免一切直接触犯别人感情的话，甚至禁止自己使用一切确定的词句.像‘当然’、‘
一定’、‘不屑说’⋯⋯而以‘也许’、‘我想’、‘仿佛’⋯⋯来代替。
”“说话和事业的进步有很大关系，你如出言不慎，你如跟别人争辩，那么，你将不可能获得别人的
同情，别人的合作，别人的动力。
”这是千真万确的，一项事业的成败，常会在一次谈话中获得效果。
你如出言不慎，你如无理跟别人争吵，那么，你将不可能获得别人的同情，别人的合作，别人的帮助
。
无数成功者的事实证明，敢于当众讲话，善于说话是成功事业的催化剂，它直接关系事业的成败。
1983年元旦，英国女王为多年给首相撒切尔夫人担任顾问的戈登·里斯授以爵位。
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编辑推荐

《18岁以后懂点说话技巧》：说话不仅是一门学问，更是一门艺术。
你的未来和成功取决于是否掌握了说话技巧！
不懂说话，18岁以后将是不受欢迎的人！
18岁以后，应该考虑如何掌握说话的技巧！
18岁以后懂点说话技巧，你就会平步青云、讨人喜欢、走向成功！
天天说话不见得会说话——1 8岁以后掌握说话能力真诚坦率——1 8岁以后说话真诚就能赢得信任善于
赞美——1 8岁以后懂得每个人都渴望被赞美换位思考——18岁以后少说“我”多说“你”因人而言—
—1 8岁以后学会见什么人说什么话注意场合——1 8岁以后说话懂得场合不同用语不同学会拒绝——1 8
岁以后别不好意思说“不”耐心倾听——1 8岁以后学做一个听话的高手问对问题——1 8岁以后争取五
秒钟让别人感兴趣简洁明快——18岁以后明白言不在多达意则灵说的比唱的好听——18岁以后懂点修
辞技巧有声有色——1 8岁以后重视肢体语言的作用避免争论——1 8岁以后应懂得有些事越争越糊涂主
动道歉——1 8岁以后懂得道歉不只是认错幽默感——18岁以后懂点幽默技巧善意批评——1 8岁以后应
懂得说好难说的话18岁以后，你是想做一个词不达意而处处碰壁的人，还是想做一个口吐莲花而左右
逢源的人？
相信你会做出明智的选择！
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