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前言

　　你是否曾面对如此尴尬：　　当需要当众发表演说时，脑子里却突然出现一片空白⋯⋯　　当面
临一场艰苦的谈判时，却总也找不到说服对方的突破点⋯⋯　　当需要率领下属应对市场的严峻挑战
时，却怎么也唤不起众人的力量⋯⋯　　当深陷于纷扰的关系网络时，却难以把握协调关系、赢得信
任的良机⋯⋯　　这正是因为我们身处在一个开放、进取的时代，机遇与挑战、困难与希望，是摆在
每个领导者面前无法回避的课题，非凡的时代需要非凡的领导者，非凡的领导者又离不开非凡的口才
。
缜密的思维与卓越的口才，是每一位立志求进的领导者成功人生的催化剂和加速器。
　　作为单位领导，需要出席一些公开活动，经常成为各种场合和各种活动的焦点和中心，人们也希
望能经常听到领导的思想和声音，因此，领导讲话在很多时候成了一种难以推脱和不可缺少的惯例。
讲话艺术欠佳，讲话水平低劣，领导就会在大庭广众面前丢面子、掉链子，甚至偏了路子、跑了调子
。
如果是普通民众，一两句话说漏了嘴，说走了题，可能无关紧要和无关大体，但作为领导可不是这么
地轻松和简单，搞不好会失责失职失身份，更会产生严重的影响，会犯领导错误，甚至还要为此承担
领导责任。
从这一意义上说，领导讲话与一般人讲话是不可“同口而语”的。
　　领导讲话是领导者行使主管领导职能及相应的政务活动时必不可少的一项工作。
它不仅与领导者所承担的工作职责和领导地位密切相关，而且也是作为一名单位领导必须具备的能力
和素质。
讲话水平的高低，直接关系到领导工作的成效和领导者的威信。
　　本书从对领导者讲话的基本要求开始，对领导者演讲艺术、工作场景讲话艺术、工作会议的讲话
艺术、谈判技巧、讲话风格以及讲话艺术全景训练等内容进行了详细介绍。
语言易懂，结构组织体系完整，分析观点新颖，方法介绍具体到位，具有较强的针对性、实践性和可
操作性。
　　对于领导者而言，本书既可以作为自身提高讲话水平的辅助用书，又可作为进行专项讲话训练的
参考用书。
　　编　者
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内容概要

领导，众之首也。
讲话，心之声也。
不管是哪一个行业或哪一个层级的领导都是一个群体或团体行动的筹划者、指挥者、领路人和代言人
。
任何领导要想把人带领好，把事处理好，把物管理好，就必须导之于言而施之于行。
领导立权立威的过程就是立言立行的过程，换句话说，领导讲话贯穿于领导活动和领导过程之始终。
离开了领导讲话，领导活动是无法实现的，同样，不善于讲话的领导者也是不可能实现其有效领导的
。
因此，本书引用了众多领导者的讲话实例，具有很强的实用性和趣味性，使读者入于目而融于心，朗
于口而会于神。
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章节摘录

　　言行举止要保持身份　　所谓领导者，它是一个相对概念，对上是下属，对下是领导，对内对外
是同志。
但它的基本特征是：有一定的职务头衔，以做人的工作为其主要工作对象，在一个地区、一个部门、
一个单位，处于统领、指挥地位，并对周围及下属起导向、引导和指导作用的人。
为了履行自己的职责，在其位谋其政，当一名上级信任、下级拥护的称职领导，就必须善于从积极的
方面表现自己，影响下属。
　　纵观古今中外的政治家、军事家、外交家、社会活动家，无一例外都是思想敏捷、口齿伶俐、善
于表达的语言大师。
领导者肩负着执行党的路线、方针、政策，制定本公司、本部门的发展决策，率领部属和群众，实现
既定的宏伟目标这一重任。
领导者的意图、意志、指标体系、工作措施和手段，均离不开高超的语言表达才能。
　　笨嘴拙舌的人当不好称职的领导，是情理之中的。
在现实生活中，话不投机，语不到堂，方法不当，激化矛盾，把事情搞糟的例子不少；不善于了解群
众心理，不善于运用语言技巧，不讲方式方法，不看对象、场合，滥发议论，使群众把领导的话当耳
旁风的也不乏其例；好心不被人理解，善意得不到好报，以其昏昏，使人昭昭，不善于做深入细致、
人情人理的思想工作，其结果事倍功半的例子也屡见不鲜。
诸如这些，无不与领导者的语言表达技巧有着直接的关系。
　　领导工作的特殊性，决定了语言表达艺术的重要性。
它不仅是领导者能力、人格、素质的外化表现．而且是达到工作目标的重要手段，同时还是领导者影
响力大小的一个重要方面。
领导者要使自己的语言表达起到吸引人、折服人、教育人、感召人、激励人、影响人的作用，就必须
善于研究语言艺术，形成自己的语言风格。
这对一个领导者来说，并非是过分的要求，而是做好领导工作必备的一门基本功。
　　　　作为领导跟下属在一起时，要适当表现自己的“身份”。
在办公室里与下属相处，别人应该一眼就能瞧出，谁是下属，谁是领导。
如果你不能表现出这一点，给人的印象就可能正好相反，那么，你这个领导就是失败的。
　　领导虽然不必过于矜持，但起码要让你的下属意识到，你是领导。
这样，即便是活泼、轻佻的下属也不至于在工作时拍你的肩膀，或拿你的缺点肆意开玩笑。
他在你面前会小心谨慎，看你的脸色行事，当你们一起离开办公室时，他会恭恭敬敬地把门打开，让
你先行。
　　领导要保持自己的威严，在无形中造成下属对你的尊敬之意，会为你的工作开展创造条件，下属
会尊重你的意见，当他们执行任务有困难时会与你商量，而不会自作主张，自行其是。
　　领导要注意自己的讲话方式。
在办公室里跟下属讲话，一般来讲要保持亲切自然的态度，不能让下属过于紧张，以便更好地让对方
领会自己的意思。
但是在公开场合讲话，譬如在面对许多员工进行演讲，作报告时，就要威严有力，有震慑力。
　　但不管在哪种情况下，领导讲话都要一是一，二是二，坚定果断，切忌含糊不清。
　　跟下属交谈，即便下属处于主动方，领导听取对方谈话也切忌唯唯诺诺，被对方左右。
如果对方意见与自己意见相左，．可以明确给予否定，如果意识到下属意见确实对团队有利的话，也
不要急于表态。
　　多思考、少说话，也可以以“让我仔细考虑一下’’或“容我们研究、商量一下”来结束谈话，
这样，在回去之后，下属不会沾沾自喜，而会更加谨慎，领导也可以利用时间从容仔细考虑是取是舍
，这在无形中增加了领导的权威，总比草率决定好。
　　行为是无声的语言。
很多下属与领导直接交谈、交往的机会不是很多，他们了解你往往是远远地看到你的一举一动，或通
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过其他一些材料，下属会根据每一个较小的事情来判断你。
　　当你显示自己的身份时，你是将办公室的门敞开还是紧闭，当你走出办公室如何与下属打招呼，
你如何接听电话，如何回复来信等，每一个细节都会在下属的脑中留下记忆，每一个细节都是向下属
们传递了你自身的一份信息。
　　在注重讲话艺术的同时，也应意识到行为有时比语言更重要．领导的身份权威，很多往往不是由
语言，而是由行为表现出来的，聪明的领导者尤其如此。
P3-5
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