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内容概要

　　言语有好坏之分，言语圆满周全，自然会受到欢迎；言语不圆满周全，就不能给人以好印象，甚
至还会招来麻烦。
　　谁也不可能生活在一个孤岛上，都不可避免地要与别人交往、沟通，会说话就成了与别人和谐相
处的前提。
如果能达到开口即是金玉，你的人生旅途将更加精彩！
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第一篇　给嘴巴带上尺子--说话的原则与禁忌第一章　真诚最为重要1.做一个真诚的倾听者2.赞美和欣
赏他人3.感动人心的语调4.微笑的力量5.不拿别人的隐私开玩笑6.关怀的理念第二章　不要忽视沟通的
另一半1.谈论对方最感兴趣的话题2.站在对方的立场说话3.给人台阶下4.顾及对方的尊严5.把握说“不
”的分寸6.给批评裹上“糖衣”7.不要在别人面前喋喋不休第三章　细节决定成败1.注意说话的场合2.
遣词用句要准确，避免产生歧义3.学会用敬语，善于称呼4.学会使用友善的方式说话5.巧用模糊语言6.
说话寒喧拉近彼此的关系7.微笑意味着成功第四章　开口成金有三宝1.幽默--营造和谐气氛2.幽默--摆
脱尴尬局面3.比喻--怎样达到说服的目的4.比喻--善打比方好沟通5.含蓄--说话留有余地6.委婉--借暗示
表明自己的想法第五章　出现矛盾怎么说1.勇敢地承认自己的错误2.别不好意思说“不”3.摆脱窘境有
分寸4.避免语言上的冲突5.必要时适当自嘲第六章　与人说话“十宗罪”1.夸夸其谈，高谈阔论2.骄傲
狂妄，目中无人3.拖泥带水，没有重点4.故弄玄虚，言之无物5.厉声质问，不顾他人6.三心二意，心猿
意马7.过分客套，显得虚伪8.无故争论，伤人伤己9.揭人短处，使人难堪10.口无遮拦，祸从口出第二篇
　因人而异--与人交流要注意对象第一章　如何与上司说话1.态度上不卑不亢，拿捏好分寸2.提建议善
于以请教的方式3.上司打暗语时要随机应变4.不宜在上司面前说的话5.不揭露上司的隐私6.不要说越位
话、牢骚话和过分话第二章　如何与下属说话1.放下架子说话，态度坦诚2.推功揽过的话最暖人心3.肯
定和赞扬你的下属4.坏话也要学会好说，说话也不妨一手软一手硬5.表扬下属的三种方式6.批评下属的
三个原则第三章　如何与同事说话1.公私分明2.闲谈莫论人非3.不要显示自己的优越4.切忌直来直去5.
藏起锋芒，厚积薄发6.晋升后要怎样面对同事第四章　如何与客户说话1.做好沟通前的准备工作2.谈顾
客最感兴趣的话题3.态度诚恳，耐心说服4.即使顾客不买产品也要表示感谢5.诚实是赢得顾客之本6.“
高帽子”会让你赢得顾客第五章　如何与陌生人说话1.记住对方的姓名2.适当的寒暄3.把握好分寸再去
说4.寻找对方身上的亮点5.别出心裁的自我介绍6.多准备一些话题第六章　如何与朋友说话1.不要在朋
友面前表现优越2.开玩笑要把握分寸3.诚实守信，让朋友觉得可靠4.谦虚对待朋友5.有错要及时道歉6.
给朋友留面子第七章　如何与爱人说话1.曾经的往事如何说出来2.宽容是爱的精髓3.幽默增添夫妻生活
的和谐4.适当嫉妒的话语可以调剂夫妻感情5.恋爱中也需要“谎言”6.“刀子嘴”不可取第八章　　如
何与孩子说话1.多说正面积极的话语2.避免恐吓孩子3.激将法让孩子更进取一4.许诺的话不能随便对孩
子说5.注意说话的语气6.少用否定性的语言第三篇　因地制宜--不同场合不同说话方式第一章　求职面
试1.面试常见难题分析2.面试应答七种绝技3.用低姿态赢得面试成功4.诚实，诚实，再诚实5.问话要讲
技巧6.薪水问题小心谈7.面试时不要咄咄逼人8.故意卖弄自己不可取第二章　求人办事1.用虚话套实
话2.采用迂回的方法达到目的3.温语相求4.适时催问别人帮你办的事5.赞美--投其所好赢人心6.用激将法
求人办事7.软磨硬泡第三章　商务谈判1.准确、正确地运用语言2.应避免的言词3.四种探测技巧4.营造
有益的谈判氛围5.谈判更需要耐心6.“红白脸”配合默契7.追求双赢更能达成一致第四章　　会议发
言1.开场白精彩夺人2.怎样提高主持会议的口才3.会议插话技巧4.让哈欠连天的听众热情高涨5.随机应
变，灵活掌控会议6.给会议画上圆满的句号第五章　电话交谈1.打电话的基本礼仪2.接电话的基本礼
仪3.工作中接电话4.电话接听小技巧5.电话中的常用礼貌用语6.如何应对打错的电话第六章　宴会应
酬1.酒桌上的学问2.宴会应酬小常识3.宴会礼仪不可少4.点菜也有讲究5.祝酒有技巧第七章　调解纠纷1.
深入调查是调解成功的前提2.打破僵局有分寸3.抓住原因，调解时直奔主题4.趁热打铁求同存异5.“听
、授、集、告”四字法
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编辑推荐

　　“一句话可以改变一件事，一件事可以改变一生”说的就是这个道理。
所以，只有掌握好自己的嘴巴，让它口齿留香，舌绽莲花，才能在为人处事中步步为“赢”。
那么如何才能达到这样好的说话效果呢？
请打开这本书吧，它会教给你更全面的说话技巧，让你成为一位富有魅力的语言高手，有了它，你会
觉得原来铁齿铜牙并不难做到，妙语生珠也不是什么高不可攀的事，而幽默诙谐同样是你也具备的能
力和素质。
它会告诉你开口是金很容易，圆满周全亦不难。
　　交谈比生活中任何其他举动更为美妙。
人类天生就是这样的，只要你说话的时候，神气十足像个主宰者，就有人服从你。
　　说话要精准恰当，这就是金口玉言。
　　沟通不能信口开河，随心所欲。
甸甸是金，才是说话的最高境界，　　人际交往的沟通技巧　　开口是金很容易，滴水不漏亦不难。
一本让您开口成全的智慧口才书。
　　说话不仅仅是人的本能，更是一门深奥的学问，一种美妙的艺术。
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