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内容概要

　　■ 學會「說話」容易，學會「把話說好」卻不簡單！
　　我們經常會因為無法掌握說話的分寸和時機，進而出現許多不必要的麻煩。
想要擺脫這種困擾，唯一的途徑就是進行有效的口才學習和語言訓練。
有鑑於此，本書以說話的學問（即語言的基礎知識）、說話的藝術（即說話的使用技巧）、說話的力
量（即說話的具體功用）為主要的出發點和立足點，詳盡的介紹「演講與口才」的豐富知識和經典案
例，希望讀者在閱讀本書之後，可以從中有所受益。
　　■ 說話，是人類賴以生存的基本手段！
　　在生活中，我們靠說話來維繫親情和建立友情，我們的人生也因此變得更有趣味；在事業上，我
們用說話來強化和維護各種關係，擴大自己的工作領域和工作範圍，提升自己的工作能力和工作效率
，讓工作變得輕鬆而愉快；在個人成長中，我們以說話來增加個人魅力，不斷的追尋或提升自己的人
生目標，進而塑造自己的理想形象。
　　■ 一個人的說話能力，經常被當作考察這個人的綜合能力的重要指標！
　　一個人的成功與否，經常由他的說話能力所決定。
所以，一個口才卓越的人，越來越可以顯示出一種獨特的優勢。
他們在生活的各個領域中，因為口才的有效發揮，可以充份的施展自己的才能，並且給自己的事業注
入最大限度的成功因素。
戴爾?卡耐基說：「一個人的成功，一五％取決於知識和技術，八五％取決於溝通——發表自己意見的
能力和激發別人熱忱的能力。
」因此，在現代生活中，人們越來越重視口才方面的知識和修養。
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作者简介

　　何書宏，擁有豐富的職場經歷與人生體驗，現為知名的暢銷書作家。
作者為了致力於人際關係的拓展，經常規劃許多關於銷售能力訓練和領導能力訓練的課程，受到廣大
讀者的喜愛與歡迎。
對於說話的藝術，作者給讀者的忠告是：「不要以為這是一件小事！
說話的影響力，將會攸關著你的成敗。
」
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书籍目录

前言第一章 會說話是一種資本人應該能言善語口才一詞的來源孔子說話的講究怎樣才算會說話說話必
備的四種素質不做沉默的「智者」語言是人的力量的統帥天天說話不見得會說話你會說話嗎？
說話的聲音第二章 塑造完美的說話形象改掉不良的說話習慣培養自己說話的風格第一印象如何把握說
話的節奏抑揚頓挫的妙用話語中肯，言之有物到什麼山上唱什麼歌說話要樸素簡潔第三章 如何發揮說
話的魅力形象化說話以情動人有動感才有魅力不要光顧自己說話引人入勝六要素尊重也是一種征服獲
得好感的五種方法溫暖的微笑虛心受人敬重第四章 怎樣風趣而幽默的說話善談者必善幽默幽默五法啟
人心智的笑幽默溝通心靈生活中的鹽常見的四種幽默方式幽默並不是一種天賦幽默應簡約得當幽默得
體原則第五章 此時無聲勝有聲用眼睛說話學會微笑如何運用首語如何穿著打扮給別人一個好印象手勢
語的運用握手的學問儀態，最好的名片體姿三種體態語運用原則第六章 說，還是不說做一個會聽話的
人沉默之後有話好好說含蓄的力量正話反說怎樣選擇話題一言可以得人心多言無益難題巧答法第七章 
如何把握說話的分寸把話說到對方心坎裡怎樣才算有分寸讚美也有尺度怎樣說好奉承話得寸進尺的策
略如何把握說話的火候怎樣處理尷尬不開過頭的玩笑切莫自以為是第八章 日常說話的錯誤觀念沉默是
金板著面孔說話我這人是個直脾氣不給別人說話的機會無謂爭論長話不會短說不懂裝懂忠言逆耳不拘
小節第九章 打造說話高手的絕技累積說話的素材培養說話的心理素質學會調節自己說話第一要素開弓
沒有回頭箭大珠小珠落玉盤開始話題的幾種方式說話要有力度說話高手秘訣第十章 應急語言攻略移花
接木以謬制謬巧用諧音幽默解圍出其不意一語雙關另闢蹊徑引石攻玉虛張聲勢將錯就錯第十一章　當
眾講話的魅力言之方可知之成功事業的催化劑怎樣講話才有力量情真言亦真認識自己彈琴要看聽眾怎
樣控制怯場怎樣處理冷場成功演講一○○招
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