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前言

戴尔·卡耐基说：“一个人的成功.约有15％取决于技术和知识，85％取决于沟通。
”这阐明了说话水平的高低，已成为一个人生活及事业优劣成败的关键因素。
有些人认为，只有那些辩论场上的辩手，出庭的律师，活跃于政坛的外交官，以及抱着一大堆新产品
到处游说的推销员才会担心口才问题，作为一个普通人，知道一些日常用语就可以了。
其实不然。
在现代社会，由于经济的发展，人们交往频繁，口头表达能力的重要性日益增强，口才越来越被认为
是现代人所应具有的能力之一。
说话需要口才，谈判需要口才，演讲需要口才，说服别人需要口才，事业成功需要口才，从职场到情
场，从社交到谈判，从演讲到辩论，口才无处不在。
口才好坏，可以决定他的生活层次。
口才好的人，口若悬河，谈吐隽永，妙语连珠，言辞得体。
谈天说地，可以“天机去锦为我用”；赞美他人，能够“良言一句三冬暖”；给人安慰，“一叶一枝
总关情”。
这样的人，往往容易被人尊重，受人欢迎，能赢得他人的友谊、信任、支持和帮助，在事业上也容易
获得成功。
而说话水平低的人，总是语无伦次，词不达意，就好像茶壶里煮饺子——肚子里有货，嘴上却倒不出
来。
有一个很有才华的人，由于自身性格问题，在口头表达上总是有些欠缺。
在一次单位的总结发言上，虽然他准备得极其充分，但一上台，由于过度紧张，话说得磕磕巴巴，前
言不搭后语，因而丧失了一次升迁的大好机会，为此，他后悔不迭。
这样的人，就会时时处处感到困窘。
容易被人冷淡、遗忘。
因此也就必然会给自己的生活和事业带来不利的影响。
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内容概要

　　《成就你一生的好口才（全集）（经典版）》是根据实际解决问题，面对现实突破难题，给你提
供一种即学即用的口才方略，让说话成就你成功的一生！
美国人早在20世纪40年代就把口才、金钱、原子弹视为在世界上生存和发展的三大法宝，60年代以后
又把口才、金钱、电脑列为最具力量的三大武器。
口才一直独占鳌头，足见其作用和力量。
　　语言是交际的工具，运用语言是一门学问。
有的人缺少“嘴”上的功夫，说话乏“术”，因此，言谈表达往往“话不投机”，以致很难把事情办
好，有时甚至还会将好事办砸；而有的人则深谙说话之“术”，能得体地运用语言准确地传递信息、
表情达意；有的人甚至能点“语”成金，使所言收到奇佳的表达效果。
　　《成就你一生的好口才》根据实际解决问题，面对现实突破难题，给你提供一种即学即用的口才
方略，让说话成就你成功的一生！
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书籍目录

上篇 口才的基础训练一、提高语言新技能深入人群参与交谈广泛阅读提高说话水平运用语言的机智和
幽默以更吸引人的风格和方式说话善于运用积极性词汇的力量让你的语言更具有哲理而令人回味根据
对象和场合调整好语速和声音多读多写就能练就超群的谈吐本领二、面试求职的口才训练面试时要讲
究交谈技巧表达自己的真实意愿以适当的方式展示自己的特长妥善回答面试中的敏感话题把握好探问
薪酬的分寸面试中在言谈方面应回避的错误成功地通过电话求职三、演讲时的口才训练成功地进行演
讲针对不同场合做好即席发言使自己的演讲符合听众的口味培养干练高效的演讲风格演讲时要坚强有
力抑扬顿挫更能震撼人心抒发感情激发听众共鸣调整角色争取听众四、辩论时的口才训练日常生活中
反驳别人的技巧用铁的事实揭示真相偷梁换柱巧推理层层剥笋让听者自己说服自己运用讽喻法增加论
辩的说服力利用矛盾分析法反驳对方抓住其语言上的弱点攻其傲气让对方无法作出明确的回答中篇 遇
什么人说什么话一、如何与陌生人说话说好第一句话与十种不同性格的人交谈把握好与陌生人说话的
分寸与陌生人进行最好的谈话激起对方的谈话欲望和陌生人搭讪的技巧对陌生人要不吝惜赞美怎样跟
外向型的人说话怎样跟内向型的人说话让谈话在意昧深长中收尾二、如何与领导说话让你平步青云的
十种谈话技巧对领导说好话的方法如何让领导与你达成共识怎样向上司汇报工作给上司提建议的技巧
不可顶撞领导积极争取得到上级的提拔以嘴巧为上司解脱尴尬三、如何与同事说话用宽容的语气与同
事交谈与同事间谈话掌握适当的分寸采取灵活的策略拒绝同事得体地向同事道歉努力消除和同事之间
的误会坚持在背后说别人的好话不适宜在办公室里说的几种话进行温和的讨论而不是争吵和同事进行
富有成效的讨论四、如何与下属说话领导表达指令要清楚让下属无条件地服从你的命令领导者应与下
属交谈鼓励下属要有方法有效批评下属的技巧学会拒绝员工的某些要求向下级通报坏消息的技巧说服
打算跳槽的优秀员工留下来用事实大道理感染员工公平处理问题的说话技巧⋯⋯下篇 说话要有分寸
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章节摘录

深入人群参与交谈懂得享受交谈。
并擅长此道者，就可称为说话高手。
这些人个性风趣幽默，容易与人相处，而且事业有成——原因之一就在于他们经常与人攀谈。
1.沟通能力最重要为了了解说话高手的成功秘诀，取得他们的最佳建议与提示，美国一位学者设计了
问卷，寄给国内一些说话高手填答，他们在答卷中，都提到也是最不可忽视的一点就是：大家都很肯
定“闲谈”的重要价值。
他们一致表示，寻找共同兴趣是一种引发交谈的方法。
从天气、塞车到客户办公室的家具，样样都值得一谈。
这些题材不但可以作为对话的开场，使交谈增添趣味，也可以使对方感到自在。
那些总裁或领导者的身上有些什么特质？
美国《表现》杂志定义的七项领导者特质中，沟通能力跃居榜首。
这些人的另一项共同点就是：将成就归功于自己的沟通能力。
无论是公司总裁、老师、组织代表、科学家、管理合伙人或是拥有自己客户班底的合伙人，无一不将
说话能力视为自己成功的关键。
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编辑推荐

《成就你一生的好口才(全集)(经典版)》：口才是一个人智慧的反映，它是影响一个人事业成功、人
际和睦、生活幸福、精神愉快的重要因素，也是一个人必备的永不过时的基本能力。
《成就你一生的好口才(全集)(经典版)》将口才、交际和人生融为一体，侧重于读者口才素质的启导
和熏陶。
从心灵深处启发读者体味生活，打开口才的交际之门，进而掌握一套善于交际、能言善辩的本质，在
人际交往中取得更好的效果。
口才是一种交流智慧，是一种沟通能力。
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