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前言

　　两年前，童伟进入某汽车配件厂工作。
由于工作踏实、技术过硬，一进厂他就得到了车间王主任的器重。
　　半年前，王主任把童伟提拔为车间组长，负责白班的日常管理工作。
在他看来，童伟人品可靠、技术一流，是个可造之材。
可让他始料不及的是，自从当上组长，童伟身上暴露出一个天生的弱点：没有良好的表达、沟通能力
。
　　第一次参加公司的中层干部会议，童伟就遇到了麻烦。
童伟是王主任极力提拔的，因此王主任有意让他在全体干部面前“露一下脸”。
　　“今天，我们的领导班子又添了一位新成员，下面请他向大家做自我介绍。
”在会议开始前，王主任特意把童伟介绍给大家。
　　掌声四起，童伟顿时懵了。
他没有一点儿准备，也不知该如何介绍自己。
　　现场的空气一下子凝滞了。
童伟脸憋得通红，唯唯诺诺地站起来小声道：“我叫童伟，希望大家以后多多关照，谢谢！
”　　说完，他赶紧坐下，头低得都快要钻到桌子下面了。
王主任那天本来兴致挺高，可童伟的表现让他颜面全无。
　　直到这时，王主任才发现童伟不善言谈。
不过，鉴于他工作做得不错，王主任也没有放在心上。
可几周之后发生的一件事，再次令他对童伟格外恼火。
　　那天，王主任正在车间给工人们讲话，偶然间提到了一个数据，话到嘴边却忘记了，只好随意说
出一个数据。
　　“不对，应该是52厘米。
”童伟当即说道。
　　话音刚落，工人们面面相觑。
站在人群前面的王主任十分尴尬，只好改口，说自己记错了。
可他心里却凉透了：童伟呀童伟，平时让你说话，你半天憋不出一个字来，现在你倒说得蛮快！
当着这么多人的面，你这不是成心让我下不来台吗？
　　在现实中，像童伟这样的中层干部不在少数。
他们业务精干，却个个都是“没嘴葫芦”，纵使有再大的本事也说不出来。
他们错过了一个个表现自己的机会，甚至三番五次地捅上司的“马蜂窝”。
　　一个只会埋头做事的中层领导是不合格的！
　　一个不懂得如何沟通的中层领导是没有前途的！
在讳莫如深的职场丛林中，他们的结局只能是逐渐被上层忽略，甚至被边缘化。
　　作为公司的骨干，中层领导担负着上传下达的使命。
如果我们无法恰当准确地表达上级领导的意图、个人的想法，那么就会使工作的效能大打折扣。
这样的中层领导对上对下都是一种负累！
　　“一言以兴邦，一言以亡国”。
对于中层领导来说，拥有左右逢源的口才，其重要性不言而喻。
　　为提高广大中层领导的口才，作者编写了本书。
书中结合中层领导的工作实际，从就职、对上司、对同事、对下属、对客户、谈判、公关7个领域展
开阐述，向中层领导介绍了大量具体的说话技巧。
这些技巧简单易行，具有很强的操作性，中层领导可以直接运用于日常的工作实践。
　　许多人误认为口才是天生的，其实不然。
古雅典有位叫德摩斯梯尼的年轻人。
他小时候说话气短，还有口吃的毛病。
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这样的人大概是最不适合演讲了，但他毫不气馁。
为了练发音，他每天嘴含石子站在海边高声朗诵。
经过不懈的努力，他终于成为著名的演讲家、政治家。
　　只要想做成一件事，就没有什么能阻挡我们！
　　口才亦然。
即使我们目前的表达能力还很普通，但只要我们有决心、有信心，再掌控恰当的表达技巧，就一定能
够练就一副才辩无双的铁齿铜牙！
　　李晓林　　2011.7.18
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内容概要

　　一件事情，如何阐述，才能让上面满意，下面给力？
一个问题，如何沟通，才能让领导支持，下属接受？
《中层领导的圆通口才学》结合中层领导的工作实际，从就职、对上司、对同事、对下属、对客户、
谈判、公关7个领域展开阐述，向中层领导介绍了大量具体的说话技巧。
《中层领导的圆通口才学》由李晓林编著。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中层领导的圆通口才学>>

作者简介

李晓林，心理自助类畅销书作家。
以敬畏、忠恕、负责的态度对待自己写下的每一个字。
著有《20～30岁，你拿这十年做什么》、《公司里的公式》、《不能不懂的360个职场礼仪细节》等作
品。
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书籍目录

第一章　成为中层领导，首先要过三道关
 一、要脱颖而出，先做好竞职演说
 　1．能用一句话说完，绝不用两句话
 　2．突出自身的优势和特点
 　3．抓住人们最关心的问题
 　4．一条可行措施，胜过一堆甜言蜜语
 二、新官上任，就职演说如何讲
 　1．顺应听众渴求，作出承诺
 　2．上任之初，首先要想到责任
 　3．实话实说，切莫空话连篇
 三、当上司成为同事，如何抚平落差
 　1．升迁不可“声”高
 　2．和以前一样，主动讨教
 　3．把老领导的好处挂在嘴边
第二章　对上沟通，做上司的得力助手
 一、汇报越及时，上司越放心
 　1．同一件事，领导开心时听和郁闷时听效果不一样
 　2．直接汇报事实，不要遮遮掩掩
 　3．工作进展顺利时，也要积极汇报
 　4．工作上的事不存在似是而非
 　5．有时候，领导需要看到你的决心
 二、二流下属执行政策。
一流下属引导政策
 　1．主动做上司的信息收集员
 　2．不仅能发现问题，更要找到根源
 　3．提出建议，让上司选择
 　4．把鲜花和掌声留给上司
 三、只有菜鸟才把所有问题让自己扛
 　1．无论如何也完成不了的任务，最好不要接
 　2．面对艰巨的任务，不要羞于提出自己的条件
 　3．把最坏的打算先说出来
 　4．把权力和责任摆在桌面上
 四、上司批评你，也许不是坏事
 　1．上司可以发飙，你不能
 　2．已经挨批评了，就别再垂头丧气
 　3．如果错了，就马上承认
 　4．被冤枉时，要巧妙地说出来
 　5．从批评中学到什么
 五、上司犯错时，我们不能犯错
 　1．上司有过失，要委婉地指出来
 　2．关键时刻，及时为上司打圆场
 　3．有些错误，还是不提为妙
 六、会哭的孩子。
才会有奶吃
 　1．加薪的事，不要欲说还休
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 　2．给上司留下指导的空间
 　3．不要把请求变成乞求
第三章　同事之问，如何说才能左右逢源
 一、多一个朋友，就会少一个对手
 　1．多给面子少拆台
 　2．可以温和，但不能软弱
 　3．关系再糟糕，也不能揭短
 　4．少说“我”，多说“我们”
 　5．即使要拒绝，也别伤了和气
 二、竞争要含蓄，不可太明显
 　1．各负其责，互不越位
 　2．山不转水转，得理也要饶人
 　3．退无可退时，不妨自嘲一下
 　4．有业绩谁都能看得见，不必炫耀
 　5．永远不要直接说“你错了”
 三、若即若离，游走在职场丛林中间
 　1．交情浅，就别往深处谈
 　2．某人正红时，切莫与之争锋
 　3．锦上添花不如雪中送炭
 　4．等距离交往，不要厚此薄彼
 　5．接受与自己处事风格迥异的人
 四、如何化解心中的芥蒂
 　1．许多时候，双方在乎的只是态度
 　2．与其相互猜疑，不如开宗明义
 　3．面前背后，多说对方好话
 　4．万不得已，就找个中间人传话
 五、当同事变成上司，要找到新的平衡点
 　1．麻雀看凤凰，不必酸溜溜
 　2．别拿新上司不当回事儿
 　3．及时改变称呼，不能再称兄道弟
 　4．不能随便开上司的玩笑
第四章　对下管理，让每个人激情四射
 一、别让开会成为下属的闹心事
 　1．能不开会就不要开会
 　2．在两分钟之内进入主题
 　3．开会不是上朝，别搞得太严肃
 　4．如果偏离了主题，及时把它扭回来
 　5．关注解决方案，不要陷在问题里
 二、布置任务时，不能仅仅下命令
 　1．给一个选择，要一个结果
 　2．问问下属还需要什么帮助
 　3．丑话不妨先说，硬话不妨软说
 　4．点将不如激将，激将不如夸将　
 　5．多些期许，少些承诺
 三、激励下属要从长计议．
 　1．晓之以理，更要动之以情
 　2．表扬三原则：公开、及时和到位
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 　3．信任是对下属最大的激励
 　4．跌倒了没关系，从头再来
 四、批评员工是为了惩前毖后
 　1．批评要一针见血，不能喋喋不休
 　2．把批评用建议的口吻说出来
 　3．就事论事，不搞人身攻击
 　4．选择好角度和方式，点到为止
 　5．拍一巴掌揉三揉，恩威分明
 五、抱怨像个气球。
可大也可小
 　1．下结论前，先耐心倾听抱怨
 　2．从下属的角度反省自己
 　3．少讲大道理，多解决实际问题
 　4．问题很尖锐，就后退一步
第五章　优秀的中层领导，一定是推销高手
 一、推销的第一步，建立亲近感
 　1．说什么，要看面对什么样的客户
 　2．顺着客户的话题往下说
 　3．好业绩是问出来的
 二、帮客户找一个恰当的购买理由
 　1．从客户的购买心理找突破口
 　2．主动请客户货比三家
 　3．随时列出准确的数据
 　4．让产品自己说话
 三、每个客户都会挑剔。
关键是如何说服他
 　1．客户的每次挑剔都是一种暗示
 　2．当客户问题很多时，等其问完再回答
 　3．客户总是找借口，不妨给他一点儿压力
 　4．不回避缺点，也是一种坦诚
 四、客户很少会主动成交，除非我们催他
 　1．先假设客户已经成交，再看他的反应
 　2．客户犹豫时，我们不能犹豫
 　3．让客户感到确实占了大便宜
第六章　谈判桌上，要有一副铁齿铜牙
 一、谈判要靠实力。
更需要耐心和技巧
 　1．如何报价很重要
 　2．通过提问达到控制的目的
 　3．从对方的立场达到我们的目的
 　4．尽量避免产生敌对情绪
 二、处于劣势时。
就要软谈判
 　1．所谓的“上级领导”
 　2．不知何时暂停，就会输掉谈判
 　3．巧妙安排线索，给对手一点儿暗示
 　4．如何在妥协中赚得更多
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 三、处于优势时，就要硬谈判
 　1．威胁也可以说得很动听
 　2．一点一点地蚕食对方的底线
 　3．利用好“最后期限”
 　4．对手越急，我们就要越慢
 　5．学会用“老虎钳”式策略
 四、不想吃亏。
就应该避开误区
 　1．真真假假，谈判桌上在所难免
 　2．遇到烫手山芋，马上踢回去
 　3．该说“不”时，千万不能客气
第七章　公关场合，如何说得滴水不漏
 一、应对媒体，不能应付媒体
 　1．尊重媒体和公众，切莫出言不逊
 　2．让言谈充满趣味}生
 　3．小心被别人断章取义
 　4．并非一定要问什么就答什么
 二、危急时刻，要有大将风度
 　1．直面问题，不回避责任
 　2．有什么说什么，不要撒谎
 　3．放下沉默，和谣言赛跑
 三、求人办事。
要说得情理交融
 　1．把对方捧起来，让他想不帮忙都难
 　2．正面不好说，就绕个弯子
 　3．以情动人，要找准对方的心理支点
 　4．把大事说成小事，才不会把对方吓跑
 　5．好事多磨，求人要有耐心
 四、酒桌应酬，贵在巧妙周旋
 　1．酒桌之上聊什么
 　2．别因为一句话扫了大家的兴
 　3．既要让对方多喝，又不能伤了和气
 　4．拒酒词要随时挂在嘴边
 　5．从容应对意外，就像什么都没发生
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章节摘录

　　第一章　　成为中层领导，首先要过三道关一、要脱颖而出，先做好竞职演说　　无论在公司还
是在机关工作，中层领导必须参加竞聘上岗这一关，这已是大势所趋。
如何在短时间内通过演讲展露自己的才华，打动所有的听众，对于每一个入围者来说，这都是一次不
小的考验。
但职场竞争本身就是优胜劣汰的游戏，只有受领导赏识、员工拥护的人，才可能进入中层领导的行列
。
　　1．能用一句话说完，绝不用两句话　　是人才一定要有口才，但有口才不一定都要说出来。
在竞职演说时，我们一定要把握时机证明自己，同时还要做到简洁有力、言简意丰。
　　让我们先来看一个小故事。
　　有一次，某村举行村委会换届选举，有6人参加村委会主任的竞选。
为了多拉选票，前5位竞选者长篇累牍地介绍了自己的“施政纲领”，但因为内容大同小异，而且占
用了大量的时间，耗得台下的村民不胜其烦，纷纷打起瞌睡。
　　轮到最后一位上场，他这样说道：“我只讲两句话。
第一句话，大家让我干，我一定玩命干、好好干，干好这3年！
第二句，如果大家不选我，我家还有2万斤粮食，养着800头猪，每年也有5万元的收入。
就这样，我的话讲完了。
”　　村民们从没听过这么简短的竞职演说。
只有两句话，简洁至极，却一正一反，令人玩味。
就是凭这两句话，这一位竟然顺利当选。
　　老舍说过：“简练就是话说得少，而意包含得多。
”许多人在竞职演说时总是说得太多，孰不知这样会令听众抓不住重点，如果缺乏足够的语言魅力，
还会使自己陷入被动。
因此，讲话时，我们一定要简练有力、宁缺毋滥，能用一句话说完，绝不用两句话说。
　　前不久，某市教育系统公开招聘5名机关干部。
经过严格审核，最终有35名教师骨干获得提名。
为了公平起见，市教委决定，这35名教师在市一中大礼堂发表竞选演说，由全市600名教师直接投票产
生5个名额。
　　这些教师个个都是来自一线的骨干，水平在伯仲之间。
在这种情况下，竞职演说就显得至关重要了。
　　最后，市二中的刘桐老师凭借出色的演讲脱颖而出，顺利走上领导岗位。
　　刘老师的演说全文如下：　　“各位领导、各位老师：下午好！
我是刘桐，今天有机会站在这里和全体同人说几句心里话，我备感荣幸，同时也非常紧张，因为在这
里比我能干的人还有很多。
为了不耽误大家的时间，我就不重复材料上的内容了，请大家看第3页上的21号材料，绝对真实，假一
罚十。
说句实话，做教师难，获得提升更难，女教师获得提升是难上加难！
因为女教师除了肩负和男教师同样的‘传道、授业、解惑’的责任，还要承担起‘相夫教子’的义务
。
常言道：成功女人的背后有一大群的男人。
我觉得，今天我要当选的话，不仅要有广大女同胞做坚实后盾，更需要广大男同胞鼎力相助。
刘桐让大家费心了！
谢谢！
”　　整个演讲虽然只有区区265个字，但细细品来，匠心独运、令人拍案叫绝。
　　首先，它短小精练，不招人烦。
评选委员会规定：每位候选人的演说时间不超过5分钟。

Page 10



第一图书网, tushu007.com
<<中层领导的圆通口才学>>

刘老师排在第21位出场，即使前面的每位老师平均说3分钟，轮到她上场时，演说已经至少进行了1个
小时。
坐在台下的老师此时难免产生“听觉疲劳”。
因此，刘老师并没有像其他老师那样干篇一律地介绍自己，而是以一句“请大家看第3页上的21号材料
”轻轻带过（演讲前，在场的老师已领到一份参选人员的简历）。
整个演讲过程中，刘老师字斟句酌、能简则简，仅用了1分钟的时间。
这就暗含了在场老师“简而言之”的需要。
　　此外，前面的候选人大多都围绕工作展开演说，严肃呆板、缺乏新意，台下的老师早已耳熟能详
。
刘老师的演说却处处充满感染力。
比如，“绝对真实、假一罚十”就是对某些商店广告语的翻版，一下子就打破了沉闷的气氛。
“做教师难，获得提升更难，女教师获得提升更是难上加难”，又是仿照某位明星的幽默说辞，使现
场气氛进一步活跃起来。
　　同时，刘老师的每句话都直指在场同人的心。
无论“女教师获得提升难上加难”，还是“传道、授业、解惑”、“相夫教子”，都激起了女教师的
强烈共鸣，同时也令在场的男教师肃然起敬。
而“成功女人的背后有一大群的男人”则一举赢得了男教师的鼎力相助。
　　林语堂先生说过：“演讲要像女人的裙子，越短越好”。
竞职演说亦是如此。
话不在于多，而在于说得给力，字字珠玑、丝丝入扣。
现代职场讲究高效务实，在表达完整的前提下使用最简练的语言，这又何尝不是一种务实的体现呢？
　　2．突出自身的优势和特点　　竞职演说最重要的一点，就是要充分地展示自己。
相对个人而言，谁都不是完美的。
因此，我们必须紧密结合自己应聘的岗位，突出自身独具的优势，做到“人无我有、人有我优”，才
能赢得听众的青睐。
　　小柳在某连锁酒店工作。
前不久，他参加了所在酒店营销部经理的竞聘。
一同竞聘的还有5位，他们个个都有本科以上的学历，而小柳只是中专毕业，但这丝毫不影响他顺利
坐上营销部经理这把交椅。
　　⋯⋯
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