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前言

　　“一言足以兴邦，一言可以亡国。
”古人已充分认识到了会说话的重要性。
今天，会说话作为一种必备的个人素质，其重要性已不言而喻，它对于个人的成败荣辱具有至关重要
的作用。
美国人类行为科学研究者汤姆士指出：“说话的能力是成名的捷径。
它能使人显赫，鹤立鸡群。
能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。
它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。
”他甚至断言：“发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
”美国著名政治家、外交家富兰克林也说过：“说话和事业的进步有很大的关系。
你如出言不慎，你如无理跟别人争吵，那么，你将不可能获得别人的同情、合作和帮助。
”　　的确，一个人是否有能力，以及这种能力能否发挥出来，其中重要的因素之一是取决于他说话
的技巧高明与否。
会说话的人，纵然口若悬河，滔滔不绝，听者也不以为苦；纵然片言只语，一字千金，也能绕梁三日
。
语言真是神奇，一句话说得好，就可能福从口入；一句话说得不好，也可以祸从口出。
一句话可化友为敌，引发一场争论甚至导致一场战争；一句话也可以化敌为友，冰释前嫌，带来非凡
的荣誉和成功。
　　事实就是如此，语言能力是人们驾驭人生、改造生活、追求事业成功的无价之宝，是通往成功之
路的必要途径。
拿破仑的一席话，能迅速调动军队的士气，一鼓作气取得胜利；林肯的一席话，能让反对他的政敌哑
口无言，肃然起敬；比尔·盖茨的一席话，能促使信息业走进一个全新的领域；格林斯潘的一席话，
能令纳斯达克的股价疯狂飙升。
说话水平高，能说会道，你就会广结良缘，拥有很多朋友，他们会在关键时刻助你一臂之力，为你排
忧解难，让你办起事来游刃有余。
　　因此，我们组织编写了本书，历时一年之久。
这其中耗费了几位撰写老师的大量心血，他们都是演讲战线上的佼佼者，书中凝结着他们的成果，他
们的宝贵经验将给阅读此书的每一位读者带来裨益。
在此，编者衷心地对他们表示感谢。
　　其实，人生就像一场戏，时时都会遇到需要你不得不表演的“戏”，职场上，求职时，你要演好
这个情景的“戏”，才能赢得好工作；相处好同事、上司、下属，你的工作才能蒸蒸日上，成绩斐然
；商场上，说服得了顾客，销售才能成功；生活中，谈成对象，夫妻、婆媳相处得好了，才能无后顾
之忧；社交中，拜访他人、朋友沟通、面对异性、参加宴席、探望病人、宴请宾客、劝架息事，这一
个个的场景，都要求你一一演好；遇到需要你主持一场晚会、一个会议时，该怎么样说、说什么？
作为一个企业，如何应对媒体的采访？
演讲和辩论场上，更需要你演好这一个个情景。
而在这一个个情景之中，如何说？
怎么说？
说什么？
我们都给出了相应的答案。
而口才常用素材库更为你在将来遇到不同情景时如何应答，提供了方便可查的素材。
　　本书的最大目的，旨在使读者在最短的时间内通过阅读此书，能够掌握说话技巧、修炼说话能力
、提高说话水平，做到说话滴水不漏，来为成功插翅，为事业奠基，为幸福添彩。
　　书中没有讲述玄妙高深的道理，而是引用了大量生动有趣的事例，通俗易懂的语言，对某种特定
的情景中，如何说话、说什么话进行了较全面而具体的说明。
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不论你是静坐下来潜心研读，还是随意翻阅，本书都会带给你有益的启迪。
　　编者　　2008年9月
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内容概要

本书的最大目的，旨在使读者在最短的时间内通过阅读此书，能够掌握说话技巧、修炼说话能力、提
高说话水平，做到说话滴水不漏，来为成功插翅，为事业奠基，为幸福添彩。
     书中没有讲述玄妙高深的道理，而是引用了大量生动有趣的事例，通俗易懂的语言，对某种特定的
情景中，如何说话、说什么话进行了较全面而具体的说明。
不论你是静坐下来潜心研读，还是随意翻阅，本书都会带给你有益的启迪。
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章节摘录

　　情景2 自我介绍，详略得当　　在职场中，如果你是刚进入一个单位或刚调到一个新的公司，互
不相识的同事见面总免不了要作一番自我介绍。
自我介绍包括对姓名、年龄、职业、住址、经历及特长等几个方面的介绍，应根据场合和需要的不同
来决定其繁简。
　　(1)巧言姓名　　加深印象是自我介绍的目的。
自我介绍首先要介绍自己的名字，并对“姓”和“名”加以解释，你解释得越巧妙，别人对你的印象
就越深。
这可以反映一个人的知识水平和性格修养，也可以体现一个人的口才。
例如：　　在全国“荣事达”杯节目主持人大赛中，一个名叫潘望的主持人是这样自我介绍的：“我
叫潘望，早在孩提时代，我那只有小学文化的军人爸爸和教小学的妈妈就轮番地叮嘱我：望儿，你可
是咱们家的希望啊！
为了不辱使命，肩负着双亲的重托，我脚踏实地、一步一个脚印地走来，直到今天，走到这个国家级
的最高赛场。
但愿老师们能给我这只盼望飞翔的鸟儿插上奋飞的翅膀。
”　　一个人的姓名，往往有丰富的文化积淀，或折射出凝重的史实，或反映时代的乐章，或寄寓双
亲对子女的殷切厚望。
因此，巧解姓名有时也令人动情，加深印象。
　　(2)独具特色　　只是简单地介绍姓名留给人的印象非常平淡，使自己的自我介绍独具特色才能给
他人留下深刻的印象。
　　谭飞是一个个子不高，戴着眼镜的电视节目主持人，他在向同事介绍自己时是这样说的：“单看
咱这形象，不如在电视中那么闪闪发亮，眼不大还有点近视，但这丝毫不影响我的睿智与远见；耳朵
虽小，更提醒我要耐心倾听观众的心声；嘴巴也不气粗，正说明我不夸夸其谈；唢呐和号角的孔都不
大，但同样能怒吼与呐喊；个子虽然矮小了点，可潘长江先生说过：浓缩的都是精品。
有人说缺点在一定条件下也会成为优点，这话难免有些夸张，但缺点在一定条件下会成为特色则是毋
庸置疑的。
”谭飞借容貌自嘲这种介绍技巧给他人留下了深刻的印象。
　　掌握了自我介绍的艺术，你就等于打开了与同事交往的大门，完美精彩、独具特色的自我介绍，
能在领导和同事们的脑海中打下深刻强烈的烙印。
　　(3)自知之明的睿智　　在介绍自己时，有自知之明的人能够摆正自己的位置，正确地认识和估价
自己，在各种情况下保持清醒的头脑，往往在人们的心目中留下真诚的印象。
　　我就是王景愚，表演《吃鸡》的那个王景愚。
人称我是多愁善感的喜剧家，实在是愧不敢当。
我只不过是个“走火入魔”的哑剧迷罢了。
　　您看我这40多公斤的瘦小身躯，却经常要负荷许多忧虑与烦恼，而这些忧虑与烦恼，又多半是自
找的；我不善于向自己所敬爱的人表达敬与爱，却善于向憎恶的人表达憎与恶，然而胆子并不大；我
虽然很执拗，却又常常否定自己，否定自己既痛苦又快乐，我就生活在痛苦与快乐的交织网里，总也
冲不出去；在事业上，人家说我是敢于拼搏的强者，而在复杂的人事关系面前，我又是一个心无灵犀
、千点不通的弱者。
因此，在生活中，我是交替扮演着强者和弱者的角色。
　　要说起《吃鸡》，那可要追溯到久远的年代了。
吃“低标准”时期，我随剧团到南方的一个城市演出。
宾馆的饭桌上只见些鸡脖子、鸡爪子，没有点牙口，实在啃不动⋯⋯新年联欢会上，我把吃鸡的体验
编成小品。
给大家逗个趣，凑个热闹。
没想到，后来，就是这个《吃鸡》竟成了“大气候”。
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“史无前例”的时候，它成了我“肆意丑化社会主义”的“罪状”与“铁证”。
近几年以来，它又成了我的“代表作”。
　　总之，生活就是悲悲喜喜，我的愿望是给大家带来更多的欢笑。
愿我们以后在《吃鸡》中再见！
　　喜剧大师王景愚的这则自我介绍成功之处正在于，他没有借别人的赞誉之词大吹大擂，而是在自
我介绍中严格剖析自己，历数着自己的弱点。
这种自知之明的睿智和严于律己的品格，更能赢得人们的尊重和信任。
　　(4)不显示出自我吹嘘　　实事求是是可贵的精神品质，也是人素质高低的体现。
面试时，应聘者如果吹嘘过火，很容易被面试官抓住“把柄”，不符实际的“漏馅”，使工作会泡汤
。
因此，实实在在的经历介绍，更容易打动面试官。
　　刚进入公司的王辉是这样对同事们介绍自己的：“我的经历非常简单。
1985年，18岁的我高中毕业没有考上大学，招工进入某厂当上了一名车工。
从此，我操刀切削十多年。
其间3次参加全市车工岗位技术大比武，荣获两次第3名，一次第2名。
去年企业破产，我下岗失业。
下岗后参加过3个月的电脑培训，3个月的英语培训，取得两个上岗证书，为我掌握现代化的数控车床
打下了基础。
现在，我在咱们公司一车间那批新的数控车床上开始了我的新工作了。
”　　介绍自己的经历中的成绩时，要注意口气，要巧妙地表露出来，不显示出自我吹嘘的痕迹，给
人以自信、谦逊、不卑不亢的印象。
　　(5)显示自己的优势　　介绍自己时可以从参加工作时讲起，不要拉得太远；经历中要重点介绍自
己从事什么工种，有何特长，凡与此无关的都可省略；能够显示自己优势的，可以讲详细些。
　　李伟的自我介绍就让人感觉不错。
　　“我叫李伟，今年24岁，是潮州市人。
今年毕业于广州市商业学校，读市场营销专业。
我一直生活在潮州，小时候就经常帮妈妈和奶奶做抽纱活，对于传统的抽纱工艺可以说是比较了解的
。
在商校学习的两年中，我掌握了营销方面的专业知识，这是我将来搞好业务的资本。
我的口才较好，曾参加省属专科学校的演讲竞赛，得了二等奖，并且还具备一定的英语口语能力。
我这个人的特点是头脑灵活，反应快，平时喜欢看报纸，对国内外的经济发展动态很感兴趣，喜欢从
事具有挑战性的工作。
”
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媒体关注与评论

　　本书对我的启发很大，书中几乎囊括了全部的口才经验精华，毫不客气地说，即使你以前过着完
全封闭的生活，阅读了此书会使你在人生的谈判场上应对自如。
　　——中国万网创始人、天下互联公司董事长、CE0 张向宁　　说话是生活中的一把双刃剑，一句
话可以福从口入，也可以祸从口出。
但你只要读了本书，书中的精华将会深深地影响你，从而提高你应对各种生活场景下的口才。
　　——华商报主编 杨俊卿　　人生其实就是一场聚会，你如何才能在这场会议中表达出自己的精彩
，成为重要的角色呢？
本书将会给你全部的答案。
　　——陕西师范大学新闻传播学院前院长、教授 刘路
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