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前言

采取能力主义与成果主义的企业正在增加。
在公司行政工作上，也开始考虑要引入可根据目标与成果来对职员进行评价的制度。
    当提到“能力”时，任何人都会先想到工作能力——主要为技术方面的能力。
在现今这个高度技术化的时代，这也是可想而知的事。
    话虽如此，不论个人的工作能力有多高，光是这样还不够。
    某位员工拥有很高的技术能力，但我曾听到跟他一起共事的人说：“再也不想和那个人一起工作了
。
”由此可知，不论工作能力多么高超，如果受到周遭人的排挤，就无法获得成果。
    正因为是能力至上的时代，才更需要：    ①技术能力    ②沟通能力    这两种能力。
    沟通能力和技术能力比起来，既朴实又不显眼，但只要沟通能力不足或不良，就会阻碍人际关系的
拓展。
由于工作需要许多人通力合作，个人并无法独力完成，所以，这样的状况也会对工作本身造成影响。
    沟通能力对于人的日常生活与职场生活，是很重要的基础能力。
    最近，有越来越多的人开始注意到沟通能力的重要性。
过去一般人对沟通技巧的看法经常是：    “自然而然就会的事。
”    “每个人都会的事。
”    因而不太在乎。
    但是，时至今日，大家都很在意“该如何与人沟通”这件事。
甚至有不少人对于自己不擅沟通、不太会说话感到烦恼。
    本书的目的在于找回人们因过于着重技术而忽略的沟通能力。
并说明沟通的基本方法与应用技巧。
    说到沟通，首先想到的就是如何加强表达方式这一点。
    沟通是由一方“说话”与一方“倾听”构成的。
如果只专注在说话上，而忽略聆听别人说话这件事，说与听之间就没有互动。
事实上，有许多沟通不良的状况都是因为没有好好“倾听”的关系。
    ●无法让对方了解自己    ●只要和部属说话。
内容就会变得索然无味    ●明明没有那样的意思。
却惹恼顾客    像这些情况，多半都是因为只有一方在说，或者没有倾听对方说话所导致的。
    要和别人沟通。
首要之务是学习“倾听”的技巧。
本书之所以会强调倾听与说话具有相等的重要性，也是基于这个原因。
    如果只消极地注意到自己，就不会听进别人说的话。
唯有发现这一点，才是学习倾听技巧与说话技巧的开始。
    当环境有所变化时，例如：    成为上司，拥有自己的部下了；    因为调职的关系，换到了新的工作
环境；    换了新公司了；    客户的要求变严格了⋯⋯    你也需要提升倾听与说话的技巧。
    只要本书能对读者有所帮助，即使只有一个人也好，就是我最开心的事了。
    福田健
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内容概要

　　《图解攻心说话术》——日本畅销，横扫心理、社交、职场等领域的畅销书！

　　福田健所著的《图解攻心说话术》从倾听与说话两方面告诉你53项实用沟通技巧，包括：反驳的
要诀、说出真心话又不今人生气的技巧、听讨厌的人说话或聆听无趣内容的秘诀、边听边整理的窍门
、顺利与人攀谈的技巧、听懂言外之意的诀窍、引导对方说话和让对方采取行动的发问方式、让对方
爽快答应的秘诀⋯⋯
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作者简介

作者：(日本)福田健　译者：丁榭  福田健，1961年日本中央大字法学院毕业后，进八六和运输公司工
作。
1967年进入语言科学研究所。
1983年，福田健创立了企业说话技巧研究所，现担任会长。
经常茌企业、政府机关举办语言讲座。
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书籍目录

第1章　工作和人际关系的基础都是沟通
　1　比倾听与说话技巧更重要的事
　2　多话会有很多负面影响
　3　在“说”与“听”之间取得平衡，才是良好沟通
　4　为什么明明有能力，却未获好评
　5　即使说出真心话，也不会惹人厌的说话方式
　6　“紧张"是一种正常现象
　7　没有人天生就是说话高手
第2章　成为倾听高手的【十五项基本技巧】
　1　什么样的人可称为倾听高手
　2　只是安静地听是没有礼貌的
　3　要成为倾听高手，首先就是要善于回应
　4　满脸笑容的人具备良好的倾听态度
　5　倾听时的姿势
　6　改善搭腔的方式
　7　不抢话
　8　不打断对方的话
　9　“假装在听”，很快就会露出马脚
　10　边听边整理的技术
　11　话要听到最后
　12　创造或选择容易倾听的场所
　13　听无趣内容的秘诀
　14　聆听时要运用“您先说”这项要领
　15　用眼睛倾听
第3章　成为说话高手的【十五项基本技巧】
　1　传达心意也需要技巧
　2　用全身表达的人说话最有魅力
　3　面带微笑和毫无笑容的差异
　4　看着对方的眼睛是谈话的基本原则
　5　音调要有变化
　6　和对方之间的距离
　7　能让人留下良好第一印象的人可成为说话高手
　8　将言语确实传达给对方的方法
　9　说话的效果由倾听者决定
　10　能进行平等沟通的人是说话高手
　11　顺利与人攀谈的技巧
　12　问候后再加上一句话，就可以捉住对方的心
　13　好的自我介绍会提高别人对你的评价
　14　冷场时，该怎么办？

　15　口头禅会透露出说话者的态度
第4章　成为倾听高手的【十大应用技巧】
　1　和沉默寡言者谈话的技巧
　2　转为倾听者的时机
　3　从对方口中问出真心话的技巧
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　4　听懂言外之意很重要
　5　接受对方的情绪，抱着同理心倾听的诀窍
　6　倾听抱怨的技巧
　7　如何听“说明”以加快理解
　8　引导对方说话的发问技巧
　9　让对方采取行动的发问技巧
　10　听讨厌的人说话的技巧
第5章　成为说话高手的【十三项应用技巧】
　1　让初次见面的人敞开心扉的诀窍
　2　将难以启齿的话高明地传达出去的技巧
　3　别人说了不顺耳的话时，可以巧妙反驳的技巧
　4　简单明了的说明技巧(一)
　5　简单明了的说明技巧(二)
　6　让别人付诸行动的说服术
　7　让人爽快答应的诀窍
　8　不会令人心生芥蒂的拒绝法
　9　指正别人的技巧——最好是“明快”、“简短”
　10　赞美的技巧——掌握时机
　11　成功进行即席演讲的技巧
　12　别出心裁的简报技巧
　13　幽默地谈话的方法
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章节摘录

版权页：   插图：    1 比倾听与说话技巧更重要的事在检视自己擅不擅长倾听、说话之前，必须先反省
一下，自己是不是会在无意中对别人造成困扰，因为体贴对方的态度是一项先决条件。
什么样的人会给对方造成困扰？
在团体讨论时，有一个人板着脸沉默不语。
问他：“怎么样？
有什么意见吗？
”他又说：“没有。
”“怎么回事？
是有什么事不开心吗？
”不止是我出声问他而已，连团体中的其他成员也都莫名所以。
因为很担心，就在要回家时，我又问了他一次：“你每次都这样吗？
”“因为我不太会说话，而且也不知道要说什么。
”“同样是不说话，但建议你下次可以试着露出笑容，或者点点头表示认同。
”“喔。
”“这样不只自己会比较轻松，连身边的人也会比较安心吧。
”这位三十岁左右的男性只说了声“喔”，就离开了。
还有另外一位先生和他完全相反。
只要有几个人聚集在一起，就会开始独挑大梁，撑起场面。
刚开始是由每个人表达自己的意见，但他每次都会接着说：“关于这点，我认为⋯⋯”，然后自顾自
地高谈阔论起来。
或说：“不对，不是那样”来否定别人，然后开始陈述自己的想法。
没多久，成员都会感到厌烦，渐渐地就没人想和他说话了。
当问这种人：“旁边的人有什么反应？
”，只会回答：“还不是那样，每次都那样。
”一副毫不在意的样子。
上述例子中的两种人似乎都没发现自己的行为已让周遭人感到困扰或不快了。
不论是说话，还是倾听，一定都存在着对象。
注意自己的言行举止给对方带来什么影响，这就是先决条件。
“说话的方式很不礼貌喔。
”上司这样警告，但部下却回答：“我的个性本来就不太在乎这种事。
”事实上，会在乎的本来就是对方，而不是自己，这一点必须要注意。
2 多话会有很多负面影响这个社会是由人与人之间的关系构成的。
而沟通能让这种关系变得更双向、热络。
能口若悬河地说话的人乍看之下似乎是很善于言论，却容易导致沟通变为单向道，必须特别注意。
爱说话的人要特别注意说到擅长说话，一般人脑海中通常会浮现滔滔不绝、辩才无碍的人的模样。
这类型的人，往往会得到“话说得很动听”、“会说好听话来引人注意”、“无法信赖”等负面评价
。
从沟通的本质来看，如果过于能言善道，就会形成单向沟通，这样并不好。
喜欢说话而且经常说话的人必须格外注意这点，以免陷入“喋喋不休”式的单向交流。
爱说话的人刹不住车我在下一页归纳出口沫横飞地说个不停会造成的负面影响。
3 在“说”与“听”之间取得平衡，才是良好沟通“光说”和“光听”都一样会造成沟通不良。
不偏向说或听的任何一方，平衡地进行交谈，才会成为“说话高手”与“倾听高手”。
沟通的基本原则就是双向道从“说话者”出发的单行道就是口沫横飞地说话；从“倾听者”出发的单
行道就是光是听、却没有任何反应的模样。
说到“倾听”，一般人常以为只要默默地听就可以了，但如果光是听，就无法形成双向沟通。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<图解攻心说话术>>

试着想一想，如果倾听者只是沉默地聆听，会出现哪些问题？
①说话者开始自己讲个不停主席之所以会在会议中独自讲个不停，就是因为与会者既没有反应，也不
发言。
②说话者很难继续说下去说了话却得不到回应时，就会像是和答录机说话一样，让人很难继续说下去
。
③气氛很沉闷如果在听完后得不到回应，说话者就不会知道倾听者是否已经理解自己的心情与说话的
内容。
“听”完之后，接着就要“说”。
对话的两方能热络地轮流听与说，谈话气氛才会活泼。
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编辑推荐

　　创造好人缘的沟通金律：　　●不独占说话时间、不抢话、不打断对方。
　　●倾听时，要搭腔附和，并积极回应。
　　●当对方开口说第一句话时，记得与对方眼神交流。
　　●上司对下属不可采取上对下的态度，要进行平等的沟通。
　　●问候后再多加一句话就能打动对方的心。
　　●“抱歉”、“还好”、“反正”等口头禅要改掉。
　　●对于话少的人，要主动提供话题，并且耐心等候回应。
　　●听厌恶的人说话时，只听重要的部分，并告诉自己不听会有损失⋯⋯
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