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前言

　　前 言：沒有訴說力，就沒有說服力　　Chapter 1 如何在瞬間獲得優勢　　與人交談時，一個微笑
、一個小動作，甚至於外表穿著，都比華麗客套的言語更有說服力。
　　本章將從衣著、瞬間的動作和肢體語言等方面，闡述如何在瞬間獲得優勢，達到威懾對方、反敗
為勝的目的。
輕鬆掌握運用無聲語言表達人的真實想法和意圖的技巧，在關鍵時刻「化險為夷」、「重整旗鼓」，
以迅雷不及掩耳的速度調整策略，贏得勝利。
　　1 . 微笑的力量，讓你驚訝！
　　2 . 長袖比短袖更具威懾力　　3 . 雙臂環抱，模仿對方姿勢　　4 . 拉大距離，讓你更強勢　　5 . 
眼睛，心靈之窗　　6 . 「玩原子筆」的背後意涵　　Chapter 2 細節，讓言語更有訴說力　　現在職場
中，說大話的人很多，把小事做細的人卻很少。
在這個競爭激烈的社會，只有從雙方談論的細節著手，才能掌握談話的主動權，才能讓企業與自己立
於不敗之地。
　　本章著重介紹與人交談的細節，即從運用圖表、數字、表述方式等，讓對方快速、準確的瞭解你
的意圖，讓你的言語不再空泛，表達更有訴說力。
　　1 . 圖表比「空講」更有訴說力　　2 . 「99.7%」比「幾乎所有」更讓人信服　　3 . 多用「比如、
假如」讓構想更接近現實　　4 . 從小細節上提問，讓你佔上風　　Chapter 3 拍「馬屁」，拍對了嗎？
　　身在職場，拍「馬屁」是司空見慣的事，但這蜜語卻不見得人人會說，一旦恭維過分，就會馬屁
拍在馬腿上，給自己惹來大麻煩。
　　本章介紹如何讚美他人、「拍馬屁」的技巧，和讚美他人的注意事項，讓對方欣然接受你的「言
不由衷」，解除你馬屁拍在馬腿上的煩惱。
　　1 . 甜言蜜語贏得半邊天　　2 . 過分恭維，馬屁拍在馬腿上　　3 . 「也」會惹來大麻煩　　4 . 不
妨投人所好　　5 . 拍馬屁，也要按部就班　　Chapter 4 安撫的話，不是人人都會說　　在職場中，安
排同事做事時，和他人產生意見相左時，或周圍的人心情失落時⋯⋯，你的話能讓對方感到舒服嗎？
你的話會讓對方的心情變得愉悅嗎？
好話人人會說，但恰到好處的安撫卻不是人人都能掌握得恰如其分。
　　本章縝密分析安撫人的常見場景，並說明安撫他人的妙招，讓你能夠完全掌握安撫人的技巧，做
到與人交往遊刃有餘。
　　1 . 「沒什麼」其實「問題多」　　2 . 說「對不起」，並不是那麼難　　3 . 「很不錯」，善意的謊
言讓人堅定信念　　4 . 恩威並施，讓人心服口服　　5 . 關心的話語，讓人心生感激　　6 . 「你很棒」
，適時讚揚籠絡人心　　7 . 道歉要不卑不亢　　Chapter 5 與人爭辯，你是最後強者嗎？
　　在職場上，與人爭辯幾乎無所不在。
爭論大多讓人不愉快，也最容易破壞人與人之間的感情。
本章從不同的情景，即與同事就事論事，為公司爭取利益，與上司意見不同等案例，來講述與人爭辯
的技巧，讓你在辯論中贏得勝利，又不傷和氣。
　　1 . 有理不在聲音大　　2 . 攻擊性語言，傷人又傷己　　3 . 忠言也可以不逆耳　　4 . 詭辯惹來麻
煩　　5 . 沉默5秒，讓對手自亂陣腳　　6 . 把「No」變為「Yes」　　Chapter 6 職場談話應對中的8個
「不要」　　身在職場中，有些話能說，有些話不能說，有些話要自己說，有些話要讓別人說，有些
必須要說的話卻不能直接說⋯⋯。
總之，職場中的談話應對，是需要遵循一定的規則和原則，否則，只會讓雙方陷入尷尬的僵局，傷了
彼此的關係。
　　本章總結了職場談話應對的8個「不要」，讓你輕鬆掌握與人交談的技巧，避免觸犯職場訴說中
的「規矩」。
　　1 . 不要和主角搶話　　2 . 「請人多關照」，提拔後不得意忘形　　3 . 即使拒絕，也不傷和氣　
　4 . 不要只是一味的責罵　　5 . 「沉默是金」，讓人埋沒一輩子　　6 . 不挑撥離間，別拿快嘴當專長
　　7 . 命令口氣讓人生厭　　8 . 不要「健談」要「簡談」　　Chapter 7 這樣訴說最有效——巧妙化解
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尷尬　　與人交談，當你受到質疑時，當對方提出較為敏感的話題時，當你準備不足時，當對方不小
心揭穿你的「短」時⋯⋯。
這些突如其來讓你頓覺尷尬的話題，你將如何應對呢？
怎樣訴說和回應才能巧妙的化解尷尬？
本章將一一為你解答，讓你在關鍵時刻輕鬆擺脫窘境，「反敗為勝」。
　　1 . 自嘲讓人從尷尬中解圍　　2 . 模糊語言讓你逃脫窘境　　3 . 轉移話題，隱瞞準備不足　　4 . 
適時阻斷對方的舉棋不定　　5 . 下逐客令也可美妙動聽　　6 . 幽默，是職場最好的「減壓劑」　　
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内容概要

　　不在於說什麼，而是怎麼說　　在職場中，兩個有著同樣意圖的人，說出來的話不一樣，即訴說
方式不同，所得到的成效也就不同，甚至結果相反。
這是為什麼呢？
因為失敗的一方沒有掌握訴說的技巧與方式，即沒有掌握訴說力。
　　什麼是訴說力？
　　「訴說力」簡單的說，就是綜合的表達能力，是敘述訴求的能力。
它包括穿著、動作、臉部表情等肢體語言等，是職場中佔上風、出奇制勝不可或缺的重要能力。
　　「訴說力」不僅要用說的、用演的、用畫的，甚至還要用唱的、用跳的⋯⋯總之，就是要用各總
方法表達清楚訴求，以達追求的目的和作用。
　　「訴說力」的關鍵不在於說什麼，而在於怎麼說。
有時候，不經意的一句話就能讓你與別人產生誤解，得罪一個朋友，讓雙方陷入尷尬，毀了一筆生意
，甚至賠上一生的幸福。
而有時候，一句話能讓心灰意冷的人重拾信心，能讓心情失落的人豁然開朗，能讓你與人談判時反敗
為勝，能讓你輕而易舉的完成一件棘手的事，能讓你在窘境中迅速脫離尷尬⋯⋯。
這就是訴說的魅力。
　　沒有訴說力，就沒有說服力，訴說力是每一位身在職場的人都必須具備的能力。
身在職場，有些話能說，有些話不能說；有些話要自己說，有些話要讓別人說；有些必須說的話卻不
能直接說；有些話可以反著說；有些話可以婉轉的說⋯⋯。
　　總之，在職場中訴說要遵循一定的規則和原則，要注重運用訴說力，即以最有效的訴說方式達到
我們期望的效果。
　　本書詳細闡述優秀訴說力的展現方式。
從衣著、肢體語言、眼神眉宇之間等細節表述訴說力的作用，從細節著手，掌握主動權，以最快的方
式出擊，讓訴說更有說服力。
　　本書詳細分析了讚美之詞的訴說方式和技巧；表述了安撫他人時需要注意的細節；講述了讓你與
人爭辯中贏得勝利，又不傷人際和氣的訴說「寶典」；以及職場訴說中的注意事項和讓你在關鍵時刻
輕鬆化解尷尬、「反敗為勝」的秘笈。
　　本書還引用了大量的事例來論證訴說力的作用，引導讀者透過實戰案例來理解訴說力的精髓，以
便於巧妙運用訴說力。
巧妙的運用訴說力，能讓身在職場的你信心百倍，「戰無不勝」，讓你與人相處時，更加得心應手，
讓你與人交鋒時，佔盡上風、出奇制勝。
訴說力是所有渴望成功和已經成功的人不可坐失的「一技之長」。
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作者简介

　　嚴燕　　女，1996經濟學院畢業，自由撰稿人，擅長財經、管理、勵志類圖書的寫作，主要作品
有《高效員工的36個準則》、《效率證明能力》等。
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在這個競爭激烈的社會，只有從雙方談論的細節著手，才能掌握談話的主動權，才能讓企業與自己立
於不敗之地。
本章著重介紹與人交談的細節，即從運用圖表、數字、表述方式等，讓對方快速、準確的瞭解你的意
圖，讓你的言語不再空泛，表達更有訴說力。
1 . 圖表比「空講」更有訴說力2 . 「99.7%」比「幾乎所有」更讓人信服3 . 多用「比如、假如」讓構想
更接近現實4 . 從小細節上提問，讓你佔上風Chapter 3 拍「馬屁」，拍對了嗎？
身在職場，拍「馬屁」是司空見慣的事，但這蜜語卻不見得人人會說，一旦恭維過分，就會馬屁拍在
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相左時，或周圍的人心情失落時⋯⋯，你的話能讓對方感到舒服嗎？
你的話會讓對方的心情變得愉悅嗎？
好話人人會說，但恰到好處的安撫卻不是人人都能掌握得恰如其分。
本章縝密分析安撫人的常見場景，並說明安撫他人的妙招，讓你能夠完全掌握安撫人的技巧，做到與
人交往遊刃有餘。
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念4 . 恩威並施，讓人心服口服5 . 關心的話語，讓人心生感激6 . 「你很棒」，適時讚揚籠絡人心7 . 道
歉要不卑不亢Chapter 5 與人爭辯，你是最後強者嗎？
在職場上，與人爭辯幾乎無所不在。
爭論大多讓人不愉快，也最容易破壞人與人之間的感情。
本章從不同的情景，即與同事就事論事，為公司爭取利益，與上司意見不同等案例，來講述與人爭辯
的技巧，讓你在辯論中贏得勝利，又不傷和氣。
1 . 有理不在聲音大2 . 攻擊性語言，傷人又傷己3 . 忠言也可以不逆耳4 . 詭辯惹來麻煩5 . 沉默5秒，讓對
手自亂陣腳6 . 把「No」變為「Yes」Chapter 6 職場談話應對中的8個「不要」身在職場中，有些話能說
，有些話不能說，有些話要自己說，有些話要讓別人說，有些必須要說的話卻不能直接說⋯⋯。
總之，職場中的談話應對，是需要遵循一定的規則和原則，否則，只會讓雙方陷入尷尬的僵局，傷了
彼此的關係。
本章總結了職場談話應對的8個「不要」，讓你輕鬆掌握與人交談的技巧，避免觸犯職場訴說中的「
規矩」。
1 . 不要和主角搶話2 . 「請人多關照」，提拔後不得意忘形3 . 即使拒絕，也不傷和氣4 . 不要只是一味
的責罵5 . 「沉默是金」，讓人埋沒一輩子6 . 不挑撥離間，別拿快嘴當專長7 . 命令口氣讓人生厭8 . 不
要「健談」要「簡談」Chapter 7 這樣訴說最有效——巧妙化解尷尬與人交談，當你受到質疑時，當對
方提出較為敏感的話題時，當你準備不足時，當對方不小心揭穿你的「短」時⋯⋯。
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這些突如其來讓你頓覺尷尬的話題，你將如何應對呢？
怎樣訴說和回應才能巧妙的化解尷尬？
本章將一一為你解答，讓你在關鍵時刻輕鬆擺脫窘境，「反敗為勝」。
1 . 自嘲讓人從尷尬中解圍2 . 模糊語言讓你逃脫窘境3 . 轉移話題，隱瞞準備不足4 . 適時阻斷對方的舉
棋不定5 . 下逐客令也可美妙動聽6 . 幽默，是職場最好的「減壓劑」 
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媒体关注与评论

　　本書特蒙1111人力銀行強力推薦　　1111人力銀行總經理 王孝慈， TVBS前主播 何啟聖　聯名推
薦
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编辑推荐

　　本書特色　　1.本書共分七章為你揭開訴說力的關鍵，只要用擁有訴說力，就能掌握應對的主控
優勢，以快速有效的方式出擊，順利完成表達的訴求。
　　2.每一章節都以最常遭遇的應對情境開始，提供讀者最正確且有效的訴說方式和技巧，讓你在與
人交手爭辯的過程中，輕鬆佔盡上風、贏得勝利。
　　3.每一節均引用適當事例來論證訴說力的作用，引導讀者透過實際案例來理解訴說力的精髓，以
便巧妙運用訴說力。
　　4.每一節的最後還有一句「訴說心語」做重點提示，提醒讀者避免陷入訴說力的迷思。
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