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内容概要

本书从12个方面介绍了说话办事的基本知识、方法、原则、技巧，不仅全面系统，实用性强，而且运
用实例充分诠释，叙述具体生动，可读性强。
无论是读者作为一般性阅读、欣赏，还是作为实用手册来自我训练，本书都会起到它应有的作用。
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章节摘录

　　第一章　职场说话口才——良好的口才决定职场前程　　第一节　职场交际语言基本功　　办公
室交际谈吐礼仪　　办公室礼貌用语不仅在工作交往和人际关系中占据着重要的位置，而且具有专业
性的要求，能随着时间、场合、对象的不同，而表达出各种各样的信息和丰富多彩的思想感情。
　　说话礼貌的关键在于尊重对方和自我谦让。
须做到以下几点：　　1.使用敬语、谦语、雅语　　（1）敬语。
亦称“敬辞”，它与“谦语”相对，是表示尊敬礼貌的词语。
除了礼貌上的必须之外，能多使用敬语，还可体现一个人的文化修养。
　　敬语的运用场合如下：　　第一，比较正规的社交场合。
　　第二，与师长或身份、地位较高的人交谈。
　　第三，与人初次打交道或会见不太熟悉的人。
　　第四，会议、谈判等公务场合等。
　　我们日常使用的敬语有“请”字，第二人称中的“您”字，代词“阁下”、“尊夫人”、“贵方
”等，另外还有一些常用的词语用法，如初次见面称“久仰”，很久不见称“久违”，请人批评称“
请教”，请人原谅称“包涵”，麻烦别人称“打扰”，托人办事称“拜托”，赞人见解称“高见”等
等。
　　（2）谦语。
亦称“谦辞”，它是与“敬语”相对，是向人表示谦恭和自谦的一种词语。
谦语最常用的用法是在别人面前谦称自己和自己的亲属。
例如，称自己为“愚”、“家严、家慈、家兄、家嫂”等。
自谦和敬人，是一个不可分割的统一体。
尽管日常生活中谦语使用不多，但其精神无处不在：只要你在日常用语中表现出你的谦虚和恳切，人
们自然会尊重你。
　　.　　（3）雅语。
是指一些比较文雅的词语。
雅语常常在一些正规的场合以及一些有长辈和女性在场的情况下，被用来替代那些比较随便，甚至粗
俗的话语：多使用雅语，能体现出一个人的文化素养以及尊重他人的个人素质。
　　在待人接物中，要是你正在招待客人，在端茶时，你应该说：“请用茶：”　　如果还用点心招
待，可以用“请用一些茶点。
”假如你先于别人结束用餐，你应该向其他人打招呼说：“请大家慢用。
”雅语的使用不是机械的、固定的：只要你的言谈举止彬彬有礼，人们就会对你的个人修养留下较深
的印象。
只要大家注意使用雅语，必然会对形成文明、高尚的社会风气大有益处，并对我国整体民族素质的提
高有所帮助。
　　2.日常场合应对　　（1）与人说话保持适当距离。
说话通常是为了与别人沟通思想，要达到这一目的，首先必须注意说话的内容，其次也必须注意说话
时声音的轻重，使对话者能够听明白。
这样在说话时必须注意保持与对话者的距离。
说话时与人保持适当距离也并非完全出于考虑对方能否听清自己的说话，另外还存在一个怎样才更合
乎礼貌的问题。
从礼仪上说，说话时与对方离得过远，会使对话者误认为你不愿向他表示友好和亲近，这显然是失礼
的。
然而如果在较近的距离和人交谈，稍有不慎就会把口沫溅在别人脸上，这是最令人讨厌的。
有些人，因为有凑近和别人交谈的习惯，又明知别人顾忌被自己的口沫溅到，于是先知趣地用手掩住
自己的口。
这样做形同“交头接耳”，样子难看也不够大方。
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因此从礼仪角度来讲一般保持一两个人的距离最为适合。
这样做，既让对方感到有种亲切的气氛，同时又保持一定的“社交距离”，在常人的主观感受上，这
也是最舒服的。
　　（2）恰当地称呼他人。
无论是新老朋友，一见面就得称呼对方。
每个人都希望得到他人的尊重，人们比较看重自己业已取得的地位。
对有头衔的人称呼他的头衔，就是对他莫大的尊重。
直呼其名仅适用于关系密切的人之间。
你若与有头衔的人关系非同一般，直呼其名来得更亲切，但若是在公众和社交场合，你还是称呼他的
头衔会更得体。
对于知识界人士，可以直接称呼其职称。
但是，对于学位，除了博士外，其他学位，就不能作为称谓来用。
　　（3）善于言辞的谈吐。
不管是名流显贵，还是平民百姓，作为交谈的双方，他们应该是平等的。
交谈一般选择大家共同感兴趣的话题，但是，有些不该触及的问题，比方对方的年龄、收入、个人物
品的价值、婚姻状况、宗教信仰，还是不谈为好。
打听这些是不礼貌和缺乏教养的表现。
　　3.办公室说话要注意的事项　　（1）不要跟在别人身后人云亦云。
领导赏识那些有自己头脑和主见的职员6如果你经常只是别人说什么你也说什么的话，那么你在办公
室里就很容易被忽视。
要有自己的头脑，不管你在工作单位的职位如何。
　　（2）办公室里有话好好说，切忌把与人交谈当成辩论比赛。
在办公室里与人相处要友善，说话态度要和气，即使是有了一定的级别，也不能用命令的口吻与别人
说话。
说话时，更不能用手指着对方，这样会让人觉得没有礼貌。
虽然有时候大家的意见不能够统一，但是有意见可以保留。
如果你要发挥自己辩才的话，可以用在与客户的谈判上。
如果一味好辩逞强，会让同事们敬而远之。
　　（3）不要在办公室里炫耀自己，不要做骄傲的孔雀。
如果自己的专业技术很过硬，如果你是办公室里的红人，如果上司非常赏识你，这些都不该成为你炫
耀的资本。
骄傲使人落后，谦虚使人进步。
再有能耐，在职场生涯中也应该小心谨慎。
倘若哪天来了个更加能干的员工，那你一定马上成为别人的笑料。
　　（4）办公室是工作的地方，不是互诉心事的场所。
我们身边总有这样一些人，他们特别爱侃，性子又特别直，喜欢向别人倾吐苦水。
虽然这样的交谈能够很快拉近人与人之间的距离，但心理学家调查研究后发现，事实上只有1％的人
能够严守秘密。
所以，当你的生活出现个人危机如失恋、婚变之类，最好还是不要在办公室里随便找人倾诉；当你的
工作出现危机如工作上不顺利，对上司、同事有意见有看法，你更不应该在办公室里向人袒露胸襟。
任何一个成熟的员工都不会这样“直率”的。
自己的生活或工作有了问题，应该尽量避免在工作的场所里议论，不妨找几个知心朋友下班以后找个
地方好好聊。
　　合理把握与同事说话的分寸　　在同事之间要建立良好融洽的人际关系，必须经常相互沟通。
而要做到相互沟通，除了相互帮助、相互谅解之外，得体恰当的语言也是非常重要的。
许多争吵，甚至发生在平素关系非常密切的同事之间，很大一部分原因就是说话不讲艺术，使对方误
解，以致造成同事间的隔阂。
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那么同事之间怎样交谈比较恰当呢？
　　1.要注意对方的年龄　　对年长的同事，最好谦虚些、服从些。
当然，尊敬是最起码的，年长的同事往往是高你一辈的，经验比你丰富得多。
与他谈话，切不可嘲笑其“老生常谈”、“老掉牙了”，应该持尊重的态度。
即使自己不认为正确也要注意聆听，而后再提出自己的意见。
对于年长的人，最好不要轻易问他们的年龄，因为有些人往往很忌讳这一点，问起他们时，常使他们
感到难堪和颓丧。
所以，在与年长的同事谈话时，不必提起他的年龄，而只去称赞其干的事情，你的话肯定会温暖他的
心，使他重新感到自己还年轻，还很健康。
　　对于年龄相仿的同事，态度可以稍微随便些，但也应该注意分寸，不可出言不逊，伤人自尊。
在与自己年龄相仿的异性同事说话时，尤其注意，不宜乱开玩笑，态度暧昧，以免引起一些不必要的
猜疑。
　　对于年纪比你小的同事，也要注意一定的分寸。
应该保持慎重、深沉的态度。
年纪较小的同事，有些人思想可能太冒进，或知识经验不及你，所以与他们谈话时，注意不要对其随
声附和，降低自己的身份。
但也不要同他们进行辩论，不要执意坚持自己的意见。
只需让他知道，你希望他对你有适当的尊敬，他就会因此而保持适当的态度和礼仪。
但是千万不要夸夸其谈，卖弄经验，在自己的知识范围外信口开河。
否则一旦被他们发觉，就会降低对你的信任与尊重。
　　2.要注意对方的地位　　和地位高的人谈话，常使自己有一种自卑感，从而呆滞木讷，思想迟缓
。
但有人为改变这种情况，却走到了相反的极端，即对上级高声快语，显得粗鲁无礼。
这两种态度都是不可取的。
与地位高于你的同事谈话，不管他是不是你的顶头上司或其它部门的领导，都应采取尊敬的态度。
一则他的地位高于你，二则他的能力、知识、经验、智能也显然比你高，应该向他表示敬意。
需要注意的是，与地位高的人谈话，必须维持自己的独立思想，不要做一个应声虫，使他认为你唯唯
诺诺，没有主见，要以他的谈话为主题，听话时不要插嘴，应该全神贯注。
他让你讲话时，要尽量讲题内话，态度应轻松自然、坦白明朗，回答问题要适当。
　　与地位较低的人谈话，也不要趾高气扬，应该和蔼可亲，庄重有礼，避免用高高在上的态度来同
他谈话。
对于他工作中的成绩应加以肯定和赞美，但也不要显得过于亲密，以致使他太放纵。
不要以教训的口气滔滔不绝地讲个没完，使对方感到厌烦。
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