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内容概要

本书就是为那些已经和即将投身商海的人准备的一本培训教程。
她将从31个方面对你的语言表达进行系统训练，纠正你在语言运用上的一些习以为常的毛病，并向您
传授促进语言表达的多种技能。
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作者简介

刘首英，毕业于复旦大学经济系。
现于国务院发展研究中心工作。
美国威斯康星大学访问学者。
在国内外知名杂志发表论文20多篇。
曾翻译出版《财产权利与制度变迁》、《制度、制度变迁与经济绩效》等著作，并策划“全球畅销书
文库”。
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书籍目录

第一章：测测你的言辞智商
什么叫言辞智商/低言辞智商的表症/
言辞智商测试/提高言辞智商的技巧/
第二章：语言是金
语言的作用/ 积极的语言表达效果/谈
话忌语/提高语言表达技巧四则/
第三章：声音的魔力
声音的作用/声音的测试/完美声音的
八大原则/行动起来/
第四章：完美的速度
快速的谈吐/滑音与断音/语速的训练/
第五章：呼吸的重要 ，
姿势的重要/良好姿势的规则/学会呼
吸/额外效益/
第六章：善于听人讲话
不善于听人讲话的症状/为何不教我们
听/管理者更需要培养倾听技能/两种绝然
不同的听话者/做一个百分百的听者/
第七章：辅助语言与非语言交际
一种未受到重视的语言/无处不在的非
语言表达/ 几种常见的非语言表达方式/
第八章：交谈的力量
如何有效地交谈/ 交谈禁忌/ 有效交谈
的十大法则/
第九章：不良的谈吐习惯
你是否使用鼻音说话/你说话的声音是
否过尖/你说话的声音是否过低/你的嘴唇
是否僵滞/ 你的声音是否黯然无光/ 你说话
的速度是否需要调整/你是否有口头禅/你
的动作是否过多/你的眼神是否心不在焉/
第十章：不受欢迎的谈话：问题、闲话、谣言
一些随口即出的问话/不要侵犯他人的
隐私/与工作有关或无关的问题/以问答问/
第十一章：说服他人的三大战术
如何运用三大战术/更好地进行劝说性
讲话/
第十二章：妙用推销表达术
第十三章：尽力获取充分的信息
第十四章：公共演说技巧
不同寻常的语言表达/演讲能力是可以
提高的/要注意的几个方面/成功演说家的
四种特证/
第十五章：会议讲话的语言艺术
会议的种类/会前准备/开会了/几
个细节问题/会议的答疑阶段/结束会议/
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第十六章：培训员工的语言表达技巧
让他们成为语言专家/促进受训人员的办法/
第十七章：考核员工的语言艺术
考核也是一种交流/业绩考核的第一步/
如何进行考核/更好地考核员工的三个要
素/考核的后续效果/
第十八章：求职面谈技巧
印象定乾坤/面试前的准备/如何应付
面试/
第十九章：打电话的艺术
一根电话线/电话交流的技巧/如何打
电话/减少秘书接电话的时间/如何接听电
话/如何应付特殊情况/
第二十章：如何举行讲座
讲座的形式/能读会写者并非会讲者/
成功有效的讲座/讲座的次序/讲座的语言
与风格/
第二十一章：非正式场合的语言表达技巧
如何应付意外的情况/不可忽视非正规
场合的言辞技巧/共进午餐/让别人知道你
的存在/
第二十二章：如何提出和回复要求
管理者每天要面对的事/发出指令的技
巧/冷静处理反对意见/如何对付固执己见
者/当自己的要求被人忽略时/如何回复他
人的要求/如何发泄自己的不满/其他情况
的处理/
第二十三章：如何面对自己的考核与加薪
要求他人对你作出反馈/准备你的行为
评议/对业绩考核作出积极的反应/是否要
求增加工资/提薪的额度/可能面对的回答/
第二十四章：如何提出批评
批评是一种很难把握的工具/四种对诗
批评的反应/一份批评能力测试表/ 有效批
评的十二种技巧/
第二十五章：如何接受批评
敢于面对批评/让批评者保持冷静/
第二十六章：如何解决冲突
哪些人容易引发冲突/解决冲突的五种办法/
第二十七章：如何道出和应付不好的消息
如何说出不好的消息/当你听到坏消息
时/
第二十八章：如何解雇员工
解雇之前/解雇的时间和地点/如何说
出解雇的事/员工对解雇的反应/稳妥地
解雇员工/如果你被开除⋯⋯/
第二十九章：如何面对小人
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收集证据/正视给你制造麻烦的人/对
自己所做的事心中有数/公开自己的目标/
明辨谁是可以信任的/
第三十章：如何面对闲言碎语
当你受到伤害时/如果你不是受害者/
经理的职责
第三十一章：语言矫正20例
第三十二章：脱离窘境妙语300例
后记
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