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内容概要

著名成功学家戴尔·卡耐基曾说：“当今社会，一个人的成功，仅仅有15%取决于专业知识和技术，
而其余85%则取决于口才艺术。
”口才是思想的外壳，是与人沟通的桥梁。
任何人际关系的处理都需要靠说话的技巧来协调，任何专业知识的发挥都需要靠说话的艺术来实现。
语言在我们的生活和工作中不仅仅是表达与沟通的工具，更是我们生存与发展不可或缺的重要手段，
它是人生的财富，是迈向成功的阶梯。

 好的口才不是天生的，而是通过不断地练习培养出来的，为了帮助20
几岁的年轻人更快地掌握高超的说话本领，把话说好，说得更具艺术性，德群、若谷精心编写了这本
《20几岁，学点好口才大全集》。
《20几岁，学点好口才大全集》全面系统地讲授了各种说话艺术和各种最讨人喜欢的说话方式，比如
，怎样赞美别人而不显阿谀奉承；怎样拒绝别人而不和对方交恶；怎样说好难说的话，应对尴尬场面
；怎样打动别人，让别人按你说的做；怎样把话说得滴水不漏；怎样揣摩人性，把话说到别人的心坎
里,
等等，指导20几岁的年轻人把握好沉默的分寸，把握好说话时机、说话曲直、说话轻重和与人开玩笑
的分寸，把握好调解纠纷时和激励他人时的说话分寸，掌握与不同的人说话的技巧、不同场景下的说
话艺术，以及懂得怎样问别人才会说、怎样说别人才会听。
同时还向读者展示了同陌生人、同事、老板、客户、朋友、爱人、孩子、父母、对手沟通的艺术，在
求职面试、求人办事、谈判演讲、尴尬时刻、宴会应酬、主持会议、探望病人时的说话艺术。
读者通过本书可以轻松掌握各种场合下说话的方法和技巧，提高自己的说话能力，在错综复杂的人际
关系网络中应付自如，轻松应对生活中的尴尬场景，赢得友谊、爱情和事业，踏上辉煌的成功之路。
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    利用人们的逆反心理来说话
  第三章  商务电话沟通的艺术
    把握接电话的时机
    接听电话的第一句话
    正确应答电话
    电话交谈中的语气
    让电波传递美好的形象与声音
    电话交谈要激起客户的兴趣
    以应答促成电话交谈成功
    有效控制通话时间的秘诀
    与不同性格的人在电话中谈判
    巧妙地让没完没了的人结束电话
  第四章  远离商务禁忌，提高应酬效率
    商务宴会上的不宜话题
    警惕有失礼仪的交谈方式
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    别把应酬当做承诺
    得意忘形是应酬大忌
  第五章  掌握商务谈判艺术
    唱好谈判的序曲
    调好谈判的温度
    既要唱“红脸”，又要唱“白脸”
    投石问路让对方亮出底牌
    吹毛求疵让对方压低价格
    报价要有原则，不给对方留把柄
    把握火候，及时给对方下最后通牒
    与五大谈判对手周旋的策略
    花点工夫在倾听上
    语言交锋背后比拼的是耐心
    口头的强攻不如口头的佯退
    双赢才是谈判的最终目的
第八篇  20几岁掌握不同场景下的说话艺术，畅行天下
  第一章  应接自如，顺利通过面试
    巧妙化解面试中的危机
    跳出面试中的陷阱问题
    机智挽救濒临失败的面试
    巧妙询问薪酬
    成功进行自我介绍
    求职面试的说话禁忌
  第二章  观者清，做个公正的纠纷调解者
    抬高一方使其主动退出
    劝架要一碗水端平
    将不同点淡化
    领导调解纠纷时的语言艺术
  第三章  左右逢源，和言悦语对同事
    与同事说话的分寸
    避开同事的隐私问题
    同事与你抢功劳时的语言对策
    被同事悦纳的有效说话方式
  第四章  探望病人——金玉良言，巧解心病
    一反惯例出奇效
    顺耳良言利于病
    “一次只流一粒沙”式的劝告
    用暗示性的语言让他精神振作
    探望病人的语言禁忌
  第五章  巧妙应对上司
    巧妙拒绝上司委托的某些事
    如何表达与上司相反的意见
    把对上司的“意见”变为“建议”
    汇报工作有说法
    与上司说话的禁忌
  第六章  对下属，恩威有方获拥戴
    用恰当的话语消解下属的怨气
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    有效批评下属的技巧
    告知下属坏消息的技巧
    “下命令”不是“猜谜语”
    安抚下属的语言技巧
  第七章  与心爱之人相处一甜言蜜语，爱意无限
    恋人间“斗嘴”的技巧
    巧妙说出心中的“我爱你”
    温柔的谎言能加固爱情的堡垒
    沐浴爱河时应多多放“蜜”
    夫妻交流的误区
  第八章  演讲——舌灿莲花，精彩纷呈
    好的开头是成功的一半
    巧妙创造演讲的高潮
    让幽默助你演讲成功
    掌握“煽情”的技巧
    演讲中的禁忌
    让结尾回味无穷
  第九章  辩论——雄智多辩，巧舌能战
    釜底抽薪，攻其要害
    巧设圈套，请君入瓮
    巧施策略，反驳对方的诡辩
    先发制人，获取辩论中的主动权
    投其所好，突破辩论中的僵局
  第十章  主持会议——游刃有余，驾驭有方
    随机应变，灵活驾驭会议
    作个圆满的会议总结
    主持会议的忌讳
    主持会议的语言风格
    设计一个精彩的开场白
    引导会议的技巧
  第十一章  答记者问——巧妙回避，应对潇洒
    轻松应对刁难
    巧妙避开敏感话题
    机智转移话题
    寓理于事，不言自明
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章节摘录

版权页：插图：真诚地赞美一个人引以为荣的事情，可以更好地与之相处。
乾隆皇帝喜欢在处理政事之机品茶、论诗，他对茶道颇有见地，并引以为荣。
有一天，宰相张廷玉精疲力竭地回到家刚想休息，乾隆忽然来造访，张廷玉感到莫大的荣幸，称赞乾
隆道：“臣在先帝手里办了13年差，从没有这个例，哪有皇上来看下臣的！
真是折煞老臣了！
”张廷玉深知乾隆好茶，便命令把家里的隔年雪水挖出来煎茶给乾隆品尝。
乾隆很高兴地招呼随从坐下.“今儿个我们都是客，不要拘君臣之礼。
坐而论道品茗，不亦乐乎？
”水开时，乾隆亲自给各位泡茶，还讲了一番茶经，张廷玉听后由衷地赞美道：“我哪里省得这些，
只知道吃茶可以解渴提神。
一样的水和茶，却从没闻过这样的香味。
”李卫也乘机称赞道：“皇上圣学渊深，真叫人瞠目结舌，吃一口茶竟然有这么多的学问！
”乾隆听后心花怒放，谈兴大发，从“茶乃水中君子、酒乃水中小人”开始论起“宽猛之道”。
真是妙语连珠，滔滔不绝，众臣洗耳恭听。
乾隆的话刚结束，张廷玉赞道：“下臣在上书房办差几十年，只要不病，与圣祖、先帝算是朝夕相伴
。
午夜扪心，凭天良说话，私心里常也有圣祖宽、先帝严，一朝天子一朝臣这个想头。
我为臣子的，尽忠尽职而已。
对陛下的旨意，尽力往好处办，以为这就是贤能宰相。
今儿个皇上这番宏论，从孔孟仁恕之道发端，比讲三朝政治，虽然只是三个字‘趋中庸’，却发聋振
聩，令人心目一开。
皇上圣学，真是到了登峰造极的地步。
”其他人也都随声附和，乾隆大大满足了一把。
张廷玉和李卫作为乾隆的臣下，都深知乾隆对自己的杂经和“宏论”引以为豪，而张李二人便投其所
好，对其大加赞美，达到了取悦皇帝的目的。
没有人不会被真心诚意的赞赏所触动。
耶鲁大学著名的教授威廉·莱昂-弗尔帕斯经历过这样一件事：有一年夏天又闷又热，他走进拥挤的列
车餐车去吃午饭，在服务员递给他菜单的时候，他说：“今天那些在炉子边烧菜的小伙子一定是够受
的了。
”那位服务员听了后吃惊地看着他说：“上这儿来的人不是抱怨这里的食物，便是指责这里的服务，
要不就是因为车厢里闷热大发牢骚。
19年来，您是第一位对我们表示同情的人。
”弗尔帕斯得出结论说：“人们所想要的是一点作为人所应享有的被关注。
”而人们想要别人来关注的地方往往是自己所能忍受下来的痛苦，就正如夏天里在火炉旁烧菜的煎熬
。
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编辑推荐

《20几岁,学点好口才大全集(超值白金版)》：20几岁学点好口才，为成功人生铺平道路，20几岁学点
好口才，让你在各种场合游刃有余，左右逢源。
好的口才是一门学问，更是一门艺术。
一句恰如其分的话，可以改变一个人的命运；一句不合时宜的话，可以毁掉一个人的一生。
有的人说起话来，娓娓动听，使人听了全身筋骨都感觉舒畅；有的人说起话来，锋芒锐利，令人感觉
到十分不悦；有的人说起话来，虚伪客套。
一开口就让人感觉厌烦。
会说话的人。
用语精当、善于辞令，可以流利地表达自己的意图、掌握对方的意图，加强相互间的了解，建立起良
好的关系，-达到预期的目的，使自己赢得主动、左右逢源。
而那些不会说话的人，笨嘴拙舌、言不达意，说出很多废话、蠢话，不能与别人进行有效的沟通，不
仅会坐失良机，也很难在事业上有出人头地的发展，若出言不当还会立刻四面楚歌。
同时，一个人的口才还体现着一个人的修养、品格、学识和内涵。
在或文雅或粗俗的措辞中，展现给人的是可亲近或要远避的印象，它可以决定一个人的成败。
一个说话讲究艺术的人。
常常是说理切、举事赅、择辞精、喻世明：轻重有度、褒贬有节.进退有余地、游刃有空间；可陶冶他
人之情操，也可为济世之良药；可以体现个人的雄才大略，更能提高个人的社会地位。
而口才拙劣，不善言谈，很容易给人留下能力低下和思维迟钝的印象。
这样的人不管处在哪一个社会层面，也不管走到哪里，都不会轻松地走上人际的前台。
也不会得到足够的器重和赏识：甚至只能沦为无足轻重的边缘人。
好口才是人生最大的资本，会说话是年轻人的必修课。
好口才是我们做人做事不可缺少的技巧；拥有好口才，你才能在错综复杂的人际关系网络中游刃有余
，为成功打开更多的通路。
口才的运用时时刻刻地存在于我们日常的生活和工作中，一个人的成功，仅仅有15％取决于专业知识
和技术，而其余85％则取决于口才艺术。
好口才，好人脉；好口才，好前程；好口才，好人生。
在今天这样的信息时代，人们的文化视野、交际视野开阔了，有越来越多的场合需要公开地发表意见
、用语言来打动别人。
自我推荐、介绍产品，主持会议、商务谈判、交流经验、鼓励晁工、化解矛盾、打通人脉、探讨学问
、接洽事务、交换信息、传授技艺，还有交际应酬、传递情感和娱乐消遣都离不开说话。
另外，看一个人是否有能力，这些能力能否表现出来，在很大程度上取决于他是否会说话。
因此，口才就成了衡量一个人是否有能力的重要标准之一。
掌握好口才对20几岁的年轻人来说显得十分重要。
你可以其貌不扬，你可以位卑言轻，但只要会说话，就可以迅速拉近与对方的距离，用口才优势弥补
其他方面的缺陷。
不管做人还是做事，会说话绝对是一个有力武器，让你用起来得心应手，并给自己诸多方面的表现加
分，从而成就自己。
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