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内容概要

在一場重要會議中，老闆忽然轉頭問你對這件事有什麼看法，你該怎麼回答，才能讓老闆對你印象深
刻？
如果你不同意老闆的看法，而你確信自己是對的，你該如何跟老闆有效溝通，同時還避免老闆惱羞成
怒怪罪於你？

如果大老闆忽然要求你向他簡報執行某項專案的可能性，你該如何準備？
如果你必須宣布一個壞消息，該怎麼說才適當？
可以透過電子郵件宣布嗎？
還是當面說比較好？
⋯⋯在這樣的關鍵時刻你該怎麼說？
⋯⋯ 掌握關鍵時刻的溝通力，你就掌握了職場競爭力！

現在的上班族要在職場中生存是越來越不容易，除了具備專業技能之外，職場上的溝通技巧更已成為
攸關重要的一環。
而在職場中的各種關鍵時刻裡，能否說好話更會決定你的成功與否，只要你在對的時刻以對的方式說
出對的話，就能輕輕鬆鬆脫穎而出。
本書寫給各行各業的上班族，不管面對何種挑戰，都能成為更有效的演說者、會議主席或商業餐會的
主持人，以及溝通者。

對於那些在事業上已擁有位階職權的主管們，比事業才剛起步的人更需要這本書，因為有那麼多事都
取決於他們在大眾前表達的技巧。
而這項新技巧的副產品就是，你也會變成一位更好的領導者，能夠挺身把話說對的人自然就會擁有領
導力。
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作者简介

凱文．戴雷（Kevin Daley）
凱文．戴雷是當今最有成就的企業輔導專家之一，同時也是Communispond公司的創辦人與董事長。
戴雷在美國、亞洲與歐洲已訓練過超過45萬名企業主管。

蘿拉．戴雷卡拉維拉（Laura Daley-Caravella）
蘿拉．戴雷卡拉維拉從事課程設計與輔導企業主管已長達18年之久，她的客戶包括花旗銀行、可口可
樂、NBC及無數世界知名品牌與全球機構。
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導論
第一章 害怕？
不只你一個！

第二章 如何使演說的儀態和思考一樣精采
第三章 如何對上司做報告
第四章 如何成為成功的商業午餐演說者
第五章 如何因應觀眾帶來的壓力
第六章 如何舉辦成功的商業午餐
第七章 如何推銷你的點子
第八章 如何即興發言而且言之有物
第九章 如何鼓舞群眾採取一致行動
第十章 如何向老闆作簡報
第十一章 如何宣佈壞消息
第十二章 如何舉辦一場好到讓人鼓掌的會議
第十三章 如何與老闆持不同意見卻不被炒魷魚
第十四章 如何透過談話來說服他人
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