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前言

序言说话是一种技巧，更可作为一门艺术。
一句恰到好处的话，可以改变一个人的命运；一句不得体的话，也可以毁掉一个人的一生。
职场上，每人每天和同事、领导难免有话要说；家庭中，每人每天要和妻子、丈夫、父母、孩子进行
交流；社交时，必须要和朋友、客户联络感情⋯⋯说什么？
怎么说？
什么话能说，什么话不能说？
这些都是需要我们掌握的说话技巧。
在注重人际沟通的现代社会，说话的艺术也就是成功的艺术！
口才在人际交往中的作用，历来被人们所看重。
早在第二次世界大战时期，一些美国人就把“口才、金钱和原子弹”看做生存和竞争的三大法宝。
而后来，随着科学技术的进步，人们又把“口才、金钱和电脑”作为新的三大法宝，“口才”依然独
冠“三宝”之首，足见口才的重要性。
稍微留意一下身边的人，你就不难发现，那些口才好的人总能赢得好人缘，以至于事业有成，爱情美
满，财源广进，前途一片大好。
这正如美国人类行为科学研究学者汤姆森所断言的那般：“发生在成功人物身上的奇迹，至少有一半
是由口才创造的。
”说话即口头的语言交际，不但是人类有别于其他动物的主要标志之一，而且是人类数十万年来得以
繁衍生息、生存发展的一种重要手段。
在人类发展已经步入21世纪的今天，科技与信息革命所掀起的新潮正汹涌澎湃。
说话不仅成为人们日常生活的一个重要组成部分，更是人们事业成败的一个举足轻重的先决条件。
在现代社会里，人们离不开说话，就好像鱼儿离不开水。
我国著名散文学家朱自清就说过：“人生不外言动，除了动就只有言。
所谓人情世故，一半是在说话里。
”所谓“一句话让人笑，一句话使人跳”，说话能力体现着一个人的内涵、素质。
一个说话讲究艺术的人说出的话，常常理切、词精、褒贬有节、进退有余地，可陶冶他人之情操，可
以体现个人的雄才大略，更可以提高个人的社会地位。
因此，能否把握说话的技巧，对其人生成败是至关重要的。
杰出的说话能力不是天生的，而是可以通过后天培养训练的。
本书用精练的语言、睿智的话语、全新的理念，将理论与实践相结合，深入浅出地向你揭示胜人一筹
的说话本领，是一本内容全面、技巧丰富、方法实用的说话技巧工具书。
希望此书可以为你的人生提供最有效的帮助，让你的口才艺术更上一层楼，使你的人际关系网扩展得
越来越大。
成杰2011年11月于上海
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内容概要

　　杰出的说话能力不是天生的，而是可以通过后天培养训练的。
本书用精练的语言、睿智的话语、全新的理念，将理论与实践相结合，深入浅出地向你揭示胜人一筹
的说话本领，是一本内容全面、技巧丰富、方法实用的说话技巧工具书。
希望此书可以为你的人生提供最有效的帮助，让你的口才艺术更上一层楼，使你的人际关系网扩展得
越来越大。
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第一章　口才定律　
　布朗定律：先打开别人的心锁
　白德巴定律：少说多听才受人欢迎
　比林定律：该说“不”时绝不犹豫
　登门槛效应：循序渐进的说服定律
　波特定律：批评的意义在于说服
　首因效应：好的开始是成功的一半
　近因效应：结束之于开始同样重要
　自己人效应：对方因你喜欢他而喜欢你
　赫洛克定律：赞美是人际的润滑剂
　波什定律：用心赞美才会起到效果
　尼伦伯格定律：双赢才是圆满的结局
　亚佛斯德定律：要善于引导别人的需求
　鸟笼效应：先行打碎令人反感的话题
　牢骚效应：让别人尽情发泄
　南风法则：以德服人，以情动人
　韦奇定律：用判断的眼光看待问题
　乒乓球定律：构建双向性的沟通氛围
　权威效应：地位决定言语的分量
　
第二章　成为口才高手的资本　
　声音：在说话中展现独特的魅力
　语调：语言生动有趣的要素
　非语言信息：比语言更富有内涵
　通俗易懂：返璞归真才是高境界
　留意生活：为讲话多积累谈资
　影响力：使用符合自己身份的语言
　当众说话：享受说话的乐趣
　克服口吃：坏毛病毁掉好前程
　敢于表现：不做平庸的沉默者
　克服恐惧：找出恐惧的根源
　自信：展现自我的内在力量
　自我诊断：正确认识自己的说话能力
　练习胆量：世上没有天生的演说家
　勤奋：绝不放过每一次练习的机会
　
第三章　口才高手的说话原则　
　说话要注意场合
　说话要迂回、含蓄
　说话要因人而异
　说话要让别人听懂
　说话要注意表达方式
　说话应该多说好话
　说话应该善于察言观色
　说话要充满激情
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　说话要留有余地
　说话应该谦虚
　说话也要适时沉默
　说话应该精心遣词
　说话要顾及对方心情
　说话要有独特的风格
　说话不要伤及别人
　说话要善于传情达意
　说话要情理结合
　说话要紧扣目的
　言语要生动活泼
　言语要紧扣听众身份
　言语要情真意切
　言语要实事求是
　
第四章　避免尴尬的口才艺术　
　注意礼节，避免忌讳
　非常场境，机敏应答
　面对挑战，沉着冷静
　给人留路，利人利己
　澄清误会，选好时机
　面对奚落，灵活应对
　多说良言，莫吐恶语
　巧用心思，习惯聆听
　随机应变，巧打圆场
　
第五章　如何赞美与批评　
　赞美与奉承大有不同
　多在背后赞美他人
　赞美的6个前提条件
　赞美的4种方式
　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
　批评的5个前提
　批评的13种方式
　批评的4大内容
　切莫轻易指责别人
　纠正他人错误的方法
　
第六章　职场口才　
　求职要有备而谈
　求职要做好自我介绍
　谈缺点的时候注意扬长避短
　遇到两难问答时选用折中法
　说话要符合倾听者的口味
　要让别人帮你，态度就要恭敬
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　得饶人处且饶人
　办公室的谈话禁区
　在领导面前言谈要自如
　与领导说话要掌握好分寸
　让领导做决定
　维护上级，大局为重
　因势利导，激发潜能
　公私分明，把握分寸
　
第七章　情场口才　
　第一次约会如何表达爱意
　加深异性好感的说话技巧
　卖个关子，引起对方的兴趣
　化解小矛盾的技巧
　安慰恋人的技巧
　学会商量，让爱相伴终生
　嘴上让一步，生活才会更和睦
　甜言蜜语永远是进行时
　
第八章　营销口才　
　销售口才的4项原则
　成功推销的两个先决条件
　寒暄是推销员的一种能力
　坦诚地向顾客说真话
　从客户的立场出发
　“谢谢”增加顾客的好感程度
　谈客户最关心的事
　用智慧叩开客户的大门
　用真诚的语言打动顾客
　“会说话”提升顾客满意度
　销售就是为了说服
　不随意打断客户的话
　如何应付顾客的吹毛求疵
　唤起顾客的好奇心
　不可不知的销售忌语
　为客户寻找一个拒绝的理由
　
第九章　电话口才　
　接听电话的第一句话
　控制通话时间
　电话也可以传神
　给对方考虑的机会
　电话交谈的基本技巧
　
第十章　饭局口才　
　怎么说祝酒词
　巧妙拒绝他人的劝酒
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　劝酒时应该怎么说
　结婚喜宴的祝词要热烈温馨
　生日宴会的祝词要热情真诚
　无法出席宴会的谢绝技巧
　迎来送往，语言有讲究
　
第十一章　谈判口才　
　谈判时的入题技巧
　要善于控制自己的情绪
　营造良好的谈判氛围
　善于寻找语言突破口
　当众讨价有必要
　构思创新不可缺
　掌握谈判的主动权
　沉默是一件利器
　出其不意，发出“最后通牒”
　威胁策略也能达成协议
　兼顾己方立场与对方立场
　不要轻易地认错或改口
　一开始就让对方说“是”
　
第十二章　即席发言的口才　
　即席发言要出奇制胜
　即席发言要抓出关键
　即席发言的选题原则
　培养打腹稿的能力
　即席发言的组材方法
　即席发言的穿插技巧
　即席发言要简洁新颖
　即席发言要灵活生动
　即席发言时的结束语
　被邀请时的即席发言
　被人发问时的即席发言
　参观访问或集会的即席发言
附录
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媒体关注与评论

一个人的成功，15％取决于专业知识，85%取决于沟通。
&mdash;&mdash;人际关系学大师 戴尔&bull;卡耐基人生不外言动，除了动就只有言。
所谓人情世故，一半儿是在说话里。
&mdash;&mdash;著名散文家 朱自清外表绝对不是人生的决胜点！
把说话练好，才是最划算的事!&mdash;&mdash;著名节目主持人 康永你由内而外充满自信的讲话能力
，将打动更多的听众，并为你更好地打开成功之门。
&mdash;&mdash;美国著名作家 布莱恩&bull;崔西
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编辑推荐

《我最想学的说话技巧》口才在人际交往中的作用，历来被人们所看重。
早在第二次世界大战时期，一些美国人就把“口才、金钱和原子弹”看做生存和竞争的三大法宝。
而后来，随着科学技术的进步，人们又把“口才、金钱和电脑”作为新的三大法宝，“口才”依然独
冠“三宝”之首，足见口才的重要性。
好口才占尽先机！
说话一生快意！
一句恰到好处的话，可以改变一个人的命运；一句不得体的话，也可以毁掉一个人的一生。
说话不仅是—门学问，更是—门艺术更。
一言之辩重于九鼎之宝，三寸之舌强于百万之师。
把自己变成一个善子说话的智者，用最巧妙的语言，把话说到对方的心里。
共和国四大演讲家之李燕杰、刘吉、彭清一倾情推荐。
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