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前言

语言能力在人类从愚昧走向文明的过程中起了关键作用。
我们所说的口才指的就是人驾驭语文的能力。
常言道：“一言以兴邦，一言以丧邦。
”在人类文明发展历程中，这种能力曾经并且正在起着多么重要的作用。
它可以使人尊贵、使人卑贱、使人兴奋、使人颓丧，可以使你佳朋满座、好评如潮，也可以使你众叛
亲离、孤苦零丁。
所以说，口才是说话能力，但绝不是说说话就那么简单，它甚至可以关乎人格、国格，万万不可等闲
视之。
    某领导同志在2000年11月考察香港时，有记者向他提问：“您在讲话中强调了团结的重要，这是不
是指香港不够团结？
”刁钻的问题从反面提出来，全场顿时静下来，目光一并汇聚到某领导身上。
某领导笑了，反过来问：“如果我祝你身体健康，是不是你的身体就不健康呢？
”继而他又转向其他记者，“可不可以这样理解呀？
”偌大的厅堂中笑声四起，有人甚至禁不住鼓起掌来。
这就是口才运用的典范。
    口才不但在政治生活中扮演了重要的角色，在平时的日常生活中更是如空气和水一样重要。
人们常常以说话的水平来评估某人的价值。
一个没有口才或口才不佳的人，一开口说话就让别人听了不是个味儿，甚至造成了感情上的隔阂，这
样的人怎么能获得别人的尊重呢？
而善于用口才表现自己的人，能把同样的话说得清楚明白，又让人乐于接受，那他一定能在团体中受
到更多人的拥护，使他在人生的舞台上如鱼得水。
从这一点上看，一个人的口才能力，与他的社会生存价值和社会活动能量成正比。
    有篇短文最近一直在网络上流传，虽然标题是“说话的温度”，但是他却在提醒我们：小心说话，
而且要说好话！
话说出口之前，先思考一下，不要莽莽撞撞的脱口而出；事情再怎么急迫，也要让大家知道问题的来
龙去脉。
但往往是越急越说不清楚，反而耽误了时间⋯⋯    我们把它推荐给你，请你自己去品味其中的滋味。
    急事，慢慢地说；    大事，清楚地说；    小事，幽默地说；    没把握的事，谨慎地说；    没发生的事
，不要胡说；    做不到的事，别乱说；    伤害人的事，不能说；    讨厌的事，对事不对人地说；    开心
的事，看场合说；    伤心的事，不要见人就说；    别人的事，小心地说；    自己的事，听听自己的心
怎么说；    现在的事，做了再说；    未来的事，未来再说；    如果对我有不满意的地方，请一定要对
我说。
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内容概要

　　语言能力在人类从愚昧走向文明的过程中起了关键作用。
我们所说的口才指的就是人驾驭语文的能力。
常言道：“一言以兴邦，一言以丧邦。
”在人类文明发展历程中，这种能力曾经并且正在起着多么重要的作用。
它可以使人尊贵、使人卑贱、使人兴奋、使人颓丧，可以使
　　你佳朋满座、好评如潮，也可以使你众叛亲离、孤苦零丁。
所以说，口才是说话能力，但绝不是说说话就那么简单，它甚至可以关乎人格、国格，万万不可等闲
视之。
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第一章 成败一张嘴
一、三寸之舌强于百万之师
1.一言可以兴邦
2.能言善辩可以驱祸得福
3.好口才抵得上千军万马
二、口才竞争时代
1.口才训练是成长的必修课
2.好口才在交际中作用无穷
3.口才反映着一个人的综合能力
4.好口才方能够征服人心
5.千万不要做沉默的智者
三、口才成就人生
1.口才就是一种力量
2.口才是沟通的桥梁
3.口才是人生制胜的法宝
4.口才不是与生俱来的
第二章 沟通口才
一、使大家喜欢你
1.千万不要自夸
2.由衷地赞美别人
3.间接恭维
4.牢记他人的名字
5.用共同的话题引导谈话
二、聆昕是有效沟通的基础
1.首先要学会聆听
2."会听"可以使交往更和谐
3.留心把话听完
4.表现出认真听的态度
5.听话中的提问
三、说到做到威信十足
1.不要开空头支票
2.说话一定要真实负责
3.最终要努力取得他人的信任
四、富有人情昧
1.感人心者，莫先乎情
2.动之以情
3.同情与安慰
4.要学会尊重他人
五、魅力说话术
1.几种谈话方式的得失
2.对谁弹琴
3.模糊语言的妙用
4."吊"听话人的胃口
5.巧用借口摆脱窘境
6.巧用暗示代替直言
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7.说服别人
8.逢人只说三分话
9.说话要投其所好
六、高明的调解人
1."糊涂官"能断家务事
2.解决冲突的技巧
3调解的步骤
第三章 求职口才
一、表现求职者应有的素质
1.坚韧
2.自信
3.聪颖
二、知己知彼.百战不殆
1.知彼
2.知己
3.敢于推销自己
三、面试是口才的竞技场
1.掌握自我介绍的技巧
2.巧说应聘缘由
3.不该谈的请保持缄默
4.见微知著
5.尽量少用"我"字
6.对一些常见问题的回答
7.刁难性问题的解答
8.控制好自己的情绪
9.站在对方的立场想一想
10.要让对方喜欢你
11.要注意自身的职业形象
12.面试后，你应该安静地走开
四、女性求职
1.有力的争辩
2.表现自己的泼辣能干
3.射箭要对准靶子
4.幽默地推销自己
5.大胆说"会"
6.迂回循环，游刃有余
7.义正辞严地应对
8.巧答敏感性话题
五、巧说工资问题
1.自我报价不妨高些
2.正式聘用后签订工资协议
3.巧说工资问题
第四章 职场口才
一、职场口才天天谈
1.热情地打招呼
2.得体的称呼
3.不被忘记的技巧
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4.与人交谈的七要素
二、职场千练的说话术
1.汇报工作要先说结果
2.汇报T作要抓住重点
3.向别人报告有技巧
4.汇报工作还必须具体
5.在报告中巧妙加入己见
三、新职员更需借口才之力
1.询问可提升你的人气
2.上司喜欢能虚心接受批评的人
3.如何对付小团体
四、让同事把你当朋友
l.为别人着想
2.批评也应"批之有道"
3.赞扬新职员
五、让上司把你当助手
1.了解上司的个性
2.有能力也要与上司处好关系
3.和上司进行工作交流
4.学会与性格不合的上司相处
5.休假后要及时与上司沟通
6.维护上司的权威
7.不可自作主张
8.巧妙应对吹毛求疵的上司
9.积极博得上司的信赖
10.拒绝"难以拒绝的请求"
11.怎样与上司谈话
12.向上司提出晋升要求
第五章 领导口才
一、有口才就有魅力
1.好口才是领导的一把利剑
2.领导讲话要讲究艺术
3.赢得威望有诀窍
二、鼓起干劲才是重中之重
1.多找一个赞美的理由
2.喊他名字，让他感受被重视
3.调动情绪，唤起激情
4.听取意见本身也是激励
三、真正说服下属才能如你所愿
1.有针对性耐心说服
2.正面说理，良言相劝
3.正话反说.反话正说
4.迂回说理，避实击虚
5.因人制宜，巧言激将
6.听取他人反对意见
7.良言感化.和声细语
8.打比方.巧说服
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四、批评亦有道
1.掌握批评的五个要领
2.以赞美作为批评的开始
3.不要伤感情
4.批评不是发泄
5.批评别人先从批评自己开始
6.坦率地承认自己的错误
7.会批评还应注意的问题
五、领导人的演讲技巧
1.演讲前的准备
2.演讲中展现个性
3.要注意缩短和听众之间的心理距离
4.要举止优雅顺势穿插
5.要随机应变风趣幽默
6.要长短适中搞好结尾
7.让你的演讲亲切自然
8.演讲的才能也是练出来的
第六章 交友口才
一、人生得一知己足矣
1.博大的胸怀赢得友谊
2.用口才赢得友谊
3.与朋友寒暄的多种方式
4.对朋友讲客气话要适度
二、真心对别人感兴趣
1.对朋友表现出诚挚的关切
2.对朋友要有一份真心
3.朋友交往真话最动人
三、尊重也是一种征服
1.勿道人之短
2.不要乱开玩笑
3.不要随便讥讽别人
4.尊重才能赢得人心
5.从不道歉的人交不到朋友
四、不必争得面红耳赤
1.不妨改变自己
2.说话干吗要像吵架
3.勿逞一时的口舌之能
4.达观的交友姿态
五、良药何必苦口
1.表现最大的理解与同情
2.用间接的方式
3.摆脱尴尬的境地
4.用双关的语言暗示他
5以其人之道还治其人之身
6.面对爱唱反调的朋友
六、朋友就要相互支撑
1.患难见真情

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<口才能影响你的一生>>

2学会安慰遇到不幸的朋友
3.该出手时才出手
七、异性交友口才
l.打开话题是第一步
2.你还应注意一些小节
3.保持适度的神秘感
第七章 婚恋口才
一、锁住爱的脚步
1.让爱降临你身边
2.把爱留住
3.爱情也需要有幽默
二、爱需要表达
1.真诚直率
2.欲言又止
3.甜蜜爱语再多也不厌
4.出其不意
5.恋爱中的机智
6.爱情的谎言也美丽
7.不要拘泥于恋人的过去
三、夫妻爱情粥，越煲越香甜
1.充满赞美的爱更甜蜜
2.夫妻间的争吵
3.急中生智
4.给对方个台阶下
5.有关红杏出墙的猜疑
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章节摘录

版权页：   未来女厂长刚讲述完自己的方案，一位年轻人立刻站起来发问：“你是个外行，到皮鞋厂
靠什么治厂，怎样调动起大家的积极性？
”她毫不犹豫地说：“论做皮鞋，我确实外行，论管理企业我并不认为自己是外行，何况我们厂还有
那么多懂管理的干部和技术高明的老工人，有占全厂职工70％多朝气蓬勃、勇于上进的年轻人。
我上任以后，把老师傅请回来，把年轻人的工作、学习和生活安排好，让每个人都干得起劲，玩得舒
畅，把工厂当成自己的家。
” （女厂长没有避实就虚地躲躲闪闪，而是就实论实，承认自己“做皮鞋，我确实外行”，给自己树
立了一个坦诚的形象。
但话锋继而一转，离开了“做皮鞋”这一表面性话题，把问题主动引向深入，在本质性的企业管理上
做起了文章。
利用自己回答，抓住了一次透露自己上任后打算的机会。
自然、亲切，使人感到这位领导是把自己在于群众基础上的，工厂这个“家”一定能管理好！
） 紧接着，一位中年妇女问未来的厂长：“咱们厂不景气，去年一年没发奖金，我要求调走，厂里还
卡住不放，你上任后能放我走吗？
”女厂长反问：“你要求调走，不就是因为厂子办得不好么。
如果把工厂办好了，我相信你就不走了。
如果我来当厂长，请你留下看半年再说。
”她的挽留亲切、诚恳，话音刚落，立即在全场爆发起了掌声。
 （这位妇女因为工厂不景气要调走，女厂长没有理由挽留人家。
“如果我来当厂长，请你留下来看半年再说。
”回答没有慷慨激昂的“表决心”式的保证，但她的弦外之音是明了的：半年之内工厂就会有起色！
这对工人来说无疑是最振奋人心的消息了。
半年，多么短暂，希望即现！
难怪厂长的话音刚落，全场立即纛发起掌声。
女厂长的回答是巧妙的，若含若露。
） 这时，一位干部代表提问：“现在都在议论党政分开，机构和人员精减，你来了以后要减多少人？
”女厂长回答说：“党政分开，调整干部结构是大势所趋，但这首先是党政职能的改变。
现在科室的干部显得人多，原因是事少，如果事情多了人手就不够了。
我来以后，第一位的不是减人，而是扩大业务、发展事业。
我们要干的事很多，许多部门可以层层承包，自负盈亏，还可以对外承揽加工，增加服务项目，有的
变成相对独立的公司，需要人的地方多着呢！
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