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前言

美国人类行为科学研究者托·马斯指出：“发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
”作为领导者，拥有较高的讲话水平，时于从事管理工作更是如鱼得水，如虎添翼。
    作为某一个管理层次的领导，既是上层路线的传达者，也是本部门的统辖者，实现这些职能的一个
重要手段，就是发表讲话。
无论是表明决策、评估方案、宣传鼓动，还是组织协调、批评督导，口才都占据重要位置。
从某种程度上来说，“讲”得如何，直接影响管理职能的发挥。
    职场上，一个领导者的说话能力，常常被当做考察其领导综合能力的重要指标。
所以，能言善辩、口才卓越的领导者越来越显示出一种独特的优势。
相对于大众化的口才学，领导者的口才技巧有其不同的要求和评判标准。
    领导者讲话的机会很多，可是不同的领导者讲起话来，所收到的效果也大不一样，有的领导者说话
的时候能够使大家保持激情，可是，有的领导者说起话来，他在上面讲，而下属们在底下开小会，这
就是通常所说的“压不住场子”，这样的讲话，无疑是失败的。
饱满的情绪，出色的谈吐，对于领导者而言至关重要，这也是领导者自身素质和威信的外在表现。
另外，要想让你的话有权威感，还要讲究讲话的力度。
但凡会讲话的领导者，用几句话就能够激起下属的工作热情；出色的口才．更能增加团队的凝聚力。
    领导者在公开讲话的场合，要充满自信，练好说话的基本功，相信这必定会为你的威信的提升增加
不少分数。
    在生活中，我们每个人都希望得到别人的赞同，而来自于领导者的赞同和肯定，是下属们最期待的
。
领导者一句赞扬的话，常常能够使下属心情愉快，充满工作的激情。
领导者在恰当的时机表扬下属，常常能起到比发奖金还要好的效果。
领导者的表扬不仅是对成绩卓越的下属，对于那些失败的下属，成绩一般的下属，同样可以用称赞来
提高他们的工作热情。
    相对于赞扬，批评是更能考量领导者口才的艺术。
领导者批评下属的时候一定要注意时机和场合，谁都有自尊心，谁都要面子；给下属留点余地，你的
批评才能起到良好的效果。
批评的目的是为了改进工作，所以，领导者在批评下属的时候一定要学会委婉的表达，要旁敲侧击，
点到为止。
这样，才能达到你所想要的结果。
    主持会议，是领导者的日常管理工作之一。
会议召开得有条理，掌握好节奏，顺利地传递会议的内容，这些都离不开领导者清晰、有条理的思路
，随机应变的能力，以及领导者良好的口才。
    协调工作。
也是领导者必须面对的一项重要的工作。
在我们的管理工作中难免会遇到不同的意见；同事之间难免会出现不和谐的现象，这时，领导者就应
该出面进行调解，及时、有效地化解矛盾，使大家集中力量做好各自的工作。
    领导者所要面对的人员，不单单是你的下属，还有你的上司。
在面对你的上司的时候，也要注意选择恰当的沟通方式，如果和上层领导的相处不够和谐，那么你做
的一切都可能只是徒劳。
与上司说话掌握一定的沟通技巧，相信你在事业中，一定会平步青云。
    本书拟从以上诸多方面进行具体分析，提示领导者说话时应该注意的问题，以及如何避免发言时的
误区。
根据领导者口才的现实要求，我们精心为您打造一本能够全面提高口才能力的实用宝典，希望能对关
注自己口才表现的领导者提供一份不可或缺的参考。
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内容概要

　　本书旨在告诉读者作为一个领导者掌握口才技巧是很必要的，本书系统翔实地告诉读者应该怎样
学习和锻炼口才，应该在怎样的场合讲怎样的话，读者可以通过阅读本书，自行学习讲话的技巧，学
习关于锻炼口才的基本知识，是一部很好的实用性的自学读物，适合广大各级领导岗位的人员阅读使
用。
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书籍目录

第1章 赢在口才，口才奠定领导者的仕途基础
　1、练就好口才，提升统摄能力
　2、语言魅力，决定领导魅力
　3、有礼有节，表现良好的道德修养
　4、文雅缜密，体现渊博的学识与阅历
　5、直言认错，在错误中树立正面形象
　6、重视观察，让你的话一语中的
　7、谈吐平缓稳定，显示一流情绪控制力
　8、口才出色，在团队中更有凝聚力
第2章 把握原则，注重领导者口才的特殊要求
　1、有时代性，扣紧现实的脉搏
　2、有权威性，提供强有力的理论支持
　3、有感情性，增强下属的认同感
　4、有精炼性，不说空话和费话
　5、有鼓动性，关键时候能够激发士气
　6、有准确性，在严密调查的基础上下结论
　7、有公平性，不偏不倚才让人敬服
　8、有针对性，抓住当前最要紧的工作
　9、有承担性，安定下属之心
第3章 风采出众，练就当众讲话的基本功
　1、领导者公开讲话的注意事项
　2、怎样培养讲话的风度
　3、音量适中，沉稳有力
　4、适当的身体语言，有利于塑造威信
　5、在适当的地方，以手势强化语言
　6、目光促进思想沟通
　7、运用态势语言的注意事项
　8、提升领导讲话自信的六个秘诀
第4章 技巧提升，领导讲话不可忽视的要点
　1、修正发声，为口才增添光彩
　2、控制好讲话的节奏
　3、语言生动，把话讲得既深刻又生动
　4、线索清晰，组织好你的语言
　5、在提示或交流的地方，适时停顿
　6、适时沉默，保持领导者的权威性
第5章 刚柔并济，树立威信要讲究口才艺术
　1、不轻易许诺，但言出必行
　2、想清楚了再说话，切忌朝令夕改
　3、言辞简洁，才更有力度
　4、变命令为提问，让下属更容易接受
　5、万千道理，不如现身说法
　6、了解对方的心理，以掌握主导权
　7、一张口，就能叫出下属的名字
第6章 活用赞扬，带出一支打得响的团队
　1、赞扬的作用大于资金
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　2、激发下属自我超越的欲望
　3、表扬下属，内容越具体越好
　4、目标激励，调动员工的热情
　5、当众表扬下属有讲究
　6、对正努力中的下属，更要不吝赞扬
　7、对于失败者，要给予适当鼓励
　8、赞扬实事求是，不可言过其实
　9、给员工适当地戴一顶“高帽子”
第7章 去芜存菁，领导者批评有技巧
　1、把握批评时机与场合
　2、用激励代替批评
　3、批评要因人而异，不可千篇一律
　4、批评缺点的同时，不埋没成绩
　5、批评目的是一种忠告
　6、调查了才有发言权，批评要有事实根据
　7、指出要点，批评要切忌喋喋不休
　8、莫让强迫的话语，伤了下属的自尊
　9、重在教育，不在责骂
第8章 攻心为上，说服就是征服人心的过程
　1、以情动人，以理服人
　2、抓住时机，寻求突破
　3、浇花浇根，劝人劝心
　4、妙语激将，说服对方
　5、绕个弯子，迂回说服
　6、心理共鸣，感化对方
　7、换位思考，说服对方
　8、层层递进，妙语说服
　9、最后“通牒”，攻心为上
第9章 组织协调，有效地主持会议
　1、精彩开场，确立会议的基调
　2、控制节奏，充足探讨所“议”之题
　3、打破沉默，引导与会者发言
　4、循循诱导，探询下属的真实想法
　5、面对僵局，当好法官和调解员
　6、即席评说，防止会议冷场
第10章 融洽关系，领导者化解矛盾冲突有方法
　1、从下属的抱怨中发现问题
　2、领导者要讲究协调的艺术
　3、不偏不依，才能驾驭全局
　4、阐明观点，敢于直面冲突和矛盾
　5、阐明观点，敢于直面冲突和矛盾
　5、对于激烈的反对意见，先表示部分同意
　6、不伤感情，做好下属的离职面谈
第11章 摆正位置，掌握与上层谈话的火候
　1、根据上司的喜好选定称呼
　2、这样赞美上司最恰当
　3、甘心示弱，突出领导的“优越感”
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　4、在员工面前维护上司的尊严
　5、掌握“进谏”的艺术
　6、说话讲分寸，给自己留有余地
　7、掌握和上司讲话的句型
　8、和上司说话注意换位思考
第12章 分清场合，领导者在不同场景中的讲话技巧
　1、致欢迎辞，热情洋溢
　2、致欢送辞，肯定往昔祝福未来
　3、致获奖辞，感谢上司与下属支持
　4、视察工作，清理思路抓重点
　5、竞聘演说，共性之中讲出个性来
　6、参加庆典，讲话要融入场上气氛
　7、出席商务酒会，摆正自己的主次位置
　8、答记者问，注重内外之别
第13章 机智应对，领导者的应变口才
　1、应急口才，让你如鱼得水
　2、避免尴尬局面的回避技巧
　3、回答不友好问题的技巧
　4、用变通法说出“无可奉告”
　5、对咄咄逼人者，要后发制人
　6、及时补救言辞上的失误
　7、妙用反问，让对方意识到自己的错误
　8、学会拒绝，镀金的“不”字要巧说
第14章 引以为戒，领导讲话务必避免的语病
　1、头脑不清，说车轱辘话
　2、“口头禅”过多，削弱自身的威严
　3、表述太简略，让人胡乱猜测
　4、表述散漫，重点模糊
　5、口齿不清，易造成下属误解
　6、节奏过慢，体现不出雷厉风行的素质
第15章 谨言慎语，避免走入领导讲话的误区
　1、照本宣科，只起来传声筒的作用
　2、思想陈旧，空泛说教
　3、不懂装懂，外行充内行
　4、优柔寡断，自己否定自己
　5、不拘小节，冲淡严肃局面
　6、自说自话，不注重下属反馈
　7、往痛处扎针，忽略对员工的尊重
　8、高深莫测，下属跟不上节奏
主要参考文献
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章节摘录
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编辑推荐

《领导者必须掌握的口才技巧》适合广大各级领导岗位的人员阅读使用，由中国致公出版社出版。
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