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内容概要

　　拥有一张能说会道的嘴，就如同拥有一笔取之不尽的财富!　　随着传播手段的日益现代化，社会
竞争的日趋激烈化，以及人与人之间关系、交往的复杂化，在社会生活的各个领域，说话越来越起着
举足轻重的作用。
尤其是在职场，由于每个人职业发展的期待值不同，目标不同，价值观不同，所以每个人为自己量身
定做的适合于自己的职业规划也不同。
要想在你有限的工作之年，攀登到职业生涯的高峰，享受到成功的快乐，我们就要用语言强化和维护
各种关系，扩大自己的工作领域，以提升自己的工作能力和办事效率，使工作变得轻松愉快，并有广
阔的发展空间。
　　在复杂的职场人际沟通中，常常会遇到一些尴尬和冲突的场合，往往是既难以启齿，又无法回避
。
这时该如何得体地说话就显得非常重要。
表达得当，海阔天空；出言不慎，麻烦不绝。
古罗马著名演说家西塞罗曾说过：“没有有效的表达，即使智商很高的人也得不到人们的任何尊敬；
相反，有效的表达却可以使一个资质平平的人被认为在那些有才华的人之上。
”的确如此，表达能力好的人，可以广交五湖四海的朋友，从而为自己的事业奠定人际关系的基础；
表达能力好的人，可以轻松自如地调解纠纷、斡旋争端，让自己的事业一帆风顺；表达能力好的人，
可获得同事的尊敬、老板的重视，使自己在职场中如鱼得水⋯⋯　　本书共分七篇，详尽地阐述了求
职面试、同事沟通、与老板谈话、商场竞争、工作场景、社交处世以及各个行业口才的技巧，从职场
的角度为你透视、剖析职场语言的奥秘。
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事时金口才应对篇——难说的话也霎说好1．向上司汇报工作时2．与老板谈年度绩效时3．当受到上司
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体9．签约之后该怎么说金口才情景篇——把话说得滴水不漏1．当你负责筹划宴会时2．主持会议时如
何说3．接打电话时，该怎么说4．致颁奖或领奖辞时如何说5．当接待来访者时6．当做工作报告时7．
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人1．借他人的嘴说自己的话2．不隐瞒负面信息更值得信赖3．不轻易给对方道歉的机会4．“不必拘
泥礼数”的话中陷阱5．用言语来“俘虏”对方6．让对方心甘情愿地接受工作7．灵活应对办公室内的
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编辑推荐

　　在复杂的职场人际沟通中，常常会遇到一些尴尬和冲突的场合，往往令人难以启齿，又无法回避
。
这时该如何得体地说话就显得尤为重要。
表达得当，海阔天空；出言不慎，麻烦不绝。
希望本书能如智慧的宝典一样，点化你的思想，打开你智慧语言之门，助你化解职场中的冲突，摆脱
工作中的困境，在瞬间即可将可能导致关系僵化、合作破裂的凌厉之势消弭于无形之中，让你在职场
驰骋纵横，攀登到事业的顶峰。
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