
第一图书网, tushu007.com
<<生活工作好口才>>

图书基本信息

书名：<<生活工作好口才>>

13位ISBN编号：9787802037427

10位ISBN编号：7802037425

出版时间：2009-6

出版时间：中国妇女出版社

作者：魏辉霞

页数：221

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<生活工作好口才>>

前言

　　每个人都希望自己拥有无往不利的好口才，因为卓越的口才是建立良好人际关系和走向成功不可
缺少的条件。
这是为什么呢？
其实很简单，当你和一个人第一次见面的时候，给对方的第一印象就是外表和语言，一个人的外表是
天生的，这个无法改变，但是机智的语言却是自己积累起来的，而人和人之间的接触，最直接的方式
也是语言。
所以，言谈对于一个人来说是非常重要的，这也是为什么一个口才好的人容易成功的原因。
　　所谓的口才，其实指的就是会说话。
可能会有人问：“说话？
我们不是天天都在说话吗？
这是我们天生就会的啊！
”不错，我们确实是天天在说话，但是，说话也是需要技巧的。
有的人说出的话会让人觉得顺耳，但是有的人说的话却常常会招到别人的白眼。
这是因为他不会说话，没有掌握说话的技巧。
要知道，我们现在是生活在一个充满机遇与挑战的社会，在这个社会里，每个人都希望自己能够做到
最好，而要做到最好的基础就是要学会说话的技巧。
一个人的口才决定了他的社会交际能力和交际效果，这也是人生成败的一个重要因素。
每个人对于语言的表达不同，也就导致了不同的效果。
比如，有的人可以把话说得很得体，不管是在什么场合都能够得心应手，因而受到朋友的喜爱、领导
的青睐，过着一帆风顺的生活；但是有的人却不能用得体的语言表达出他想要表达的意思，因不会说
话而招人烦。
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内容概要

什么是你在交际场上所必须具备的，答案是好口才；什么能让你得到朋友的欣赏和领导的青睐，答案
是好口才；什么是你通往成功的通行证，答案还是好口才。
一个人才不一定有好口才，但是如果一个人有了好口才，那么他一定是个人才。
我们只有把口才这门学问学好，才能在生活和工作中游刃有余。
        成功学家研究发现，在众多的成功因素中，口才举足轻重。
现代社会离不开交际，可以说，没有一副好口才办什么事都难以得心应手。
  《生活工作好口才》从生活和工作两方面对应用口才进行了较为系统和详尽的解说与应用点拨，是
提高口才综合素质和锻炼各方面口才的好助手。
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章节摘录

　　第一章与人沟通时的好口才　　怎样与人更好地沟通　　所谓沟通，就是为了一个设定的目标，
把信息、思想、感情，在个人或群体间传递，并且达成共同协议的过程。
　　沟通是一门艺术，有效的沟通在我们的日常工作和生活的方方面面中，都扮演着重要的角色。
尽管近些年，由于手机、电子邮件、网络等新型交流工具的出现，沟通的速度得到了显著的提高，但
是，沟通的基本原理依然保持不变，或者说变得更为重要了。
　　那么，怎么才能使沟通更有效呢？
　　1．了解人和人性　　提高人际交往和掌握成功的人际关系技巧的第一步就是：正确地了解人和
人的本性。
当你能正确地了解人和人性，当你明白了人们为什么会那样做，当你明白了为什么人们会在特定的情
况和环境下对事物作出这样或那样的反应和原因，那时，你才会成为一个成功掌握人际交往技巧的人
。
　　2．逢人只说三分话　　简短与保持沉默几乎是同义词。
错综复杂的解说似乎只会引起麻烦并且使沟通的质量下降。
　　很多演讲家都有这样的体会：在同一次讲演中，提出三个以上的要点是没有用的。
听众最多可以记住一到二条要点，但是如果超过三条，他们的思维就会产生抵制。
在面对面的沟通中也同样如此。
想要专注与专一，简单是一个重要的先决条件。
复杂只会导致听众的困惑与演讲者的目的不清。
观察世界级的运动员，你会发现他们会将一些看上去非常复杂的事情分解成简单的、可重复的技巧。
如果你可以把所有的问题与所有的沟通都分解成最简单的形式，你就能够成功。
　　3．真挚的微笑在沟通中，微笑是很重要的。
人们通常在第一次见面时，都会有一种不安的感觉。
即使动物界里的猫、狗也是如此。
两只猫如果相互不熟悉，初次见面也会存有戒心。
人们能够用来消除这种初次见面时的不安感的，就只有真挚的微笑了。
微笑是好感的象征，是人与人之间的润滑剂，他的意思包括“与你见面，我觉得非常荣幸”或是“与
你谈话是快乐的”，因此微笑是受人欢迎的。
　　4．善用询问与倾听　　询问与倾听的行为，是用来控制自己，让自已不要为了维护权力而侵犯
他人。
尤其是在对方行为退缩，默不作声或欲言又止的时候，可用询问行为引出对方真正的想法，了解对方
的立场以及对方的需求、愿望、意见与感受，并且运用积极倾听的方式，来诱导对方发表意见，进而
对自己产生好感。
一位优秀的沟通好手，绝对善于询问以及积极倾听他人的意见与感受。
　　5．不说不该说的话　　如果说了不该说的话，往往要花费极大的代价来弥补，正是所谓的“一
言既出，驷马难追”“病从口入，祸从口出”，甚至于还可能造成无可弥补的终生遗憾。
所以沟通时不能够信口雌黄、口无遮拦，但是完全不说话，有时候也会变得更恶劣。
　　6．体谅他人的行为　　这其中包含“体谅对方”与“表达自我”两方面。
所谓体谅是指设身处地为别人着想，并且体会对方的感受与需要。
当我们想对他人表示体谅与关心时，唯有我们自己设身处地为对方着想。
由于我们的了解与尊重，对方也相对体谅你的立场与好意，因而会做出积极而合适的回应。
　　7．用拉家常来拉近距离　　谈话时的内容应该有相当一部分内容为闲谈，拉拉家常，这样能让
人感觉到你是关心他们的，也比较容易拉近距离。
　　8．互相尊重　　只有给予对方尊重才有沟通，若对方不尊重你时，你也要适当的请求对方的尊
重，否则很难沟通。
　　9．以诚为贵　　与人沟通最重要的是真诚，因为它可以促成相互信任。
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没有信任，就没有双方心灵的交汇，也就不会有沟通。
“诚于心，而形于外。
”当我们能真诚的和别人沟通时，也能较容易地获得真实的回报。
林肯曾经说过：“如果你想让别人按你的目标行事，那么首先你必须赢得他的信任。
”我们也都听说过“要真诚”“要真诚地关注他人”之类的话。
　　10．勇于认错　　勇于认错是沟通的消毒剂，可解冻、改善与转化人际关系，从而更容易沟通。
一句“我错了”，可以勾销人与人之间的新仇旧恨，化解掉打不开的死结，让人豁然开朗。
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媒体关注与评论

　　言近而旨远者，善言也。
　　——孟子　　赠人以言，重如珠宝；伤人以言，甚于剑戟。
　　——孙武　　我喜欢和会说话的人打交道。
　　——比尔·盖茨　　如果一个人掌握了大量的说话技巧和方法，那么他就真正地掌握了打动人心
的利器。
　　——原一平　　抓住人心的捷径，在于以对方最关心的问题为话题。
　　——戴尔·卡耐基
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编辑推荐

　　口才无处不在，口才决定成败。
　　在生活和工作中，无论是做人还是做事，都要会做，但更要会说。
　　口才是炼出来的，沟通顺在口才，办事成在口才，商谈赢在口才。
　　古人云：“一言知其贤愚。
”口才是一个人的思想、智慧、知识、性格、气质等综合素质的体现。
人们常常免不了“以貌取人”，但更多时候是“以言取人”。
竞争的社会要求我们不仅仅要做一头只会默默耕耘的黄牛，还需要我们成为一只能说会道的百灵鸟。
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