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前言

说话是一门艺术，需要智慧。
美国成功学大师戴尔·卡耐基曾经说过：“当今社会，一个人的成功，仅有一小部分取决于专业知识
，而大部分取决于口才的艺术。
”话说得好，小则可以讨人欢喜，大则可以明哲保身。
远有苏秦、张仪游说诸侯，战国格局为之改变；诸葛亮说服孙权，三国鼎立之势成形；皇太极劝降洪
承畴，大清夺天下成定局。
近有周恩来出色外交，四两拨千斤；罗斯福之“炉边谈话”，温暖千万心灵。
话说得不好，小则树敌，大则导致失败甚至丧命。
《论语》有言：“一言可以兴邦，一言可以丧邦。
”因一句“此跋扈将军也”而被梁冀毒死的汉质帝就是因言丧命的典型代表。
    语言的魅力是一个人综合魅力的重要组成部分，拥有了高超的口才艺术和说话技巧，事业将会一帆
风顺，人生也将更加丰富多彩。
纵观古今，凡是有作为的人，口才都是他们必备的素质之一。
他们凭借良好的口才达到了自己的目的，同时也赢得了人们的尊敬。
    随着现代社会的发展，传播手段日益现代化，社会竞争也日趋激烈化，以及人与人之间关系、交往
复杂化，说话艺术越来越起着举足轻重的作用。
在有限的工作之年里，登至职业生涯的高峰，享受成功的快乐，是每个职场人士的梦想。
要想实现这个梦想，就需要用职场语言维护和强化各种关系，扩大自己的工作领域，提升自己的办事
效率和工作能力，拓展自己的发展空间。
    何时说什么话，怎样说话才能得到别人的欣赏，是展现职场口才的上佳途径，更是职场生存的要诀
，它可以左右你在职场中的地位、人缘，也会直接影响你生意的成败。
    古罗马著名演说家西塞罗曾经说过：“没有效果的表达，即使智商很高的人也得不到人们的任何尊
敬；相反，有效的表达却可以使一个资质平平的人被认为在那些有才华的人之上。
”在复杂的职场中，常常会遇到一些冲突或尴尬的场合，既难以启齿，又无法回避。
在这个时候，表现不好，出言不逊，麻烦就会不断；表现得好，表达得当，就会海阔天空。
    表达能力好，可以得到同事的尊敬、上司的重视，使得自己在职场中一帆风顺；表达能力好，可以
自如地斡旋争端、调解纠纷，让自己的事业顺风顺水；表达能力好，可以结交天南海北的朋友，从而
为自己的职业生涯奠定良好的人际关系的基础⋯⋯总之，要想纵横于职场，并能够在职场竞争中始终
立于不败之地，就要拥有良好的职场口才。
职场口才犹如行走于江湖的侠客手中的利剑，助你摆脱工作中的困境、化解职场中的冲突⋯⋯    未来
职场要求职场中人士不仅仅是一个只会“默默”耕耘的黄牛，更要成为一个能说会道的百灵鸟。
职场中离开了口才，只能事倍功半。
因此，职场人士应该是能言善辩者，如果仍然笨嘴拙舌，那么就很难立足于职场中。
俗话说得好：舌绽春蕾赢天下。
会说话，说好话，走遍职场不足忧。
    看不起职场口才的人，常犯的通病是：不靠嘴巴打天下，而只靠手脚出苦力。
结果往往是浪费了人生许多大好良机。
职场口才是一种技术，更是一门艺术，是职场中左右逢源的“法宝”，也是开启一句话让人帮的“金
钥匙”，更是一句话让人服的“如意棒”。
    本书是一部故事精彩、文字优美、内容全面、道理实用、分类系统的职场口才之作。
书中用通俗易懂的语言、娓娓动人的故事、实际有效的例证，向读者介绍了各类职场中的口才艺术以
及职场中口才的训练方法，其内容易懂易学，方便实用，借鉴性及操作性极强。
书中介绍的方法与技巧，让你在上司面前应付自如、在同事面前侃侃而谈、在谈判桌前游刃有余、在
经商路上招财进宝、在客户面前落落大方⋯⋯堪称是迄今最全面、最丰富、最经典的版本。
通过本书，你可以快速了解职场口才的各类技巧及方法，从而在职场中游刃有余、坐拥成功！
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    人人都想追求事业成功，人人都梦想职场理想实现，而事业成功、职场理想实现都离不开《职场口
才宝典》！
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内容概要

　　本书是一部故事精彩、文字优美、内容全面、道理实用、分类系统的职场口才之作。
书中用通俗易懂的语言、娓娓动人的故事、实际有效的例证，向读者介绍了各类职场中的口才艺术以
及职场中口才的训练方法，其内容易懂易学，方便实用，借鉴性及操作性极强。
书中介绍的方法与技巧，让你在上司面前应付自如、在同事面前侃侃而谈、在谈判桌前游刃有余、在
经商路上招财进宝、在客户面前落落大方⋯⋯堪称是迄今最全面、最丰富、最经典的版本。
通过《职场口才宝典》，你可以快速了解职场口才的各类技巧及方法，从而在职场中游刃有余、坐拥
成功！
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章节摘录

版权页：   以上几个人的回答虽然全部表现出了应征者个性上的特色，但只有最后一位应聘者的答复
，最能和工作相匹配。
只有可以与工作相匹配的优点、特质，才是面谈者相对有兴趣的回答。
 （2）你为何想离开之前的公司（职务） 面对主试者这样的问题，应聘者在回答时应多想想，否则，
你可能就会因回答不够好而被淘汰掉。
以下是几位应聘者的回答： 李四说：“加薪的结果让我特别失望，完全与我的付出不成正比。
”赵某说：“公司营运状态不佳，员工全都人心惶惶。
”而最后被录取的小张是这样说的：“老板不愿授权，工作处处受限制，绑手绑脚、很难做事。
”小张的答复，可以彰显应征者的企图心、能力强，而且希望被赋予更多的职责。
其实，赵某的答复虽然是因为个人无法改变的客观因素而离开岗位，但主考官不会因此认为你的工作
能力强，相反会让人有种不能与公司患难与共的认知。
 （3）你最大的成功之处是什么，为什么 面试官问这样的问题是在考验应聘者的价值观，应聘者回答
时要表露出自己的判断标准和推崇的观点。
 刚刚进入社会的毕业生一般会这样说：“在校时学业虽然很重，我依然特别出色地完成了。
我非常得意的是能在上学时还可以外出做份兼职。
” 表面上看起来这样回答似乎还可以，也许很多人曾做过类似的回答，可是它缺乏有价值的内容。
首先，这种答复没有一点特别的地方；其次，回答太空泛，应该找到自己经历中的亮点作为事例讲给
主考官听。
即使你没有得过奖学金，也没担任过什么职务，也没有组织过什么活动，你一定也有自己的亮点。
例如说：我认为大学四年我最大的收获是结交了很多特别好的朋友，建立了特别好的人脉。
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编辑推荐

　　《职场口才宝典》用通俗易懂的语言、娓娓动人的故事、实际有效的例证，向读者介绍了各类职
场中的口才艺术以及职场中口才的训练方法，其内容易懂易学、方便实用，借鉴性及操作性极强。
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