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前言

这是一个重视沟通的年代，有90％的成功者，都是沟通高手。
一个会说话的人，就可以流利地用语言表达自己的意图，能把道理讲得很清楚，而且层次分明、有条
有理，使客户和合作伙伴都乐于接受。
因而，他们在事业上成功的希望就大。
拥有好口才的人在各种场合都能如鱼得水。
他们在与人交谈时，能够从容自若地周旋于各色人中间；他们在向别人介绍产品时，可以说得面面俱
到，让顾客十分满意；他们在与人谈判时，可以占得先机，赢得主动；他们在演讲的时候，能够热血
沸腾，赢得听众共鸣；在辨论场上，他们可以舌战论敌，以强势挫败对方；在职场上，他们巧舌如簧
，以自己不俗的业绩，赢得老板的青睐。
无论何种场合，他们都能把话说得滴水不漏。
他们是人群当中的佼佼者，别人是仗剑走天涯，他们是一张利嘴行天下。
    好口才是一个人人生阅历和社会经验的综合体现，它融合了一个人的观察能力、认知能力、思维能
力、分析能力、判断能力和推理能力。
那么如何才能拥有这些能力，从而拥有好的口才呢？
    要想拥有好的口才，先要掌握谈吐的技巧。
而本书正是用精炼的语言，融合了各种口才知识与技巧，用360°的形式把各方面的口才内容串联起来
，包括交谈、演讲、推销、谈判与说服，内容全面，形式灵活，可以满足不同人的需求。
读者可以在喝茶休闲之时，随时翻阅，每一度的训练都可以锻炼你的口才技巧，使你的语言表达能力
逐步完善。
    口才反映一个人的道德修养、学识水平、思辨能力。
要想使自己的语言具有艺术魅力，光靠技巧是不够的，一味地追求技巧而忽略自身的素质培养只能是
舍本逐末。
所以本书在教大家一些口才技巧的同时，也融进一些先进理念，具有很强的启发性与引导性，可以帮
助读者实现自我提升与自我超越，从而完善自身素质。
    本书在选取案例时都是经过深思熟虑的，每一则案例都是口才高手的实战经验，实用性特别强，使
你在与他人的沟通中不再有任何障碍。
另外，本书针对我们生活中常见的一些问题，比如有些人说话时不会把握时机结果弄巧成拙，或如何
应对别人提出的非回答不可的问题，我们在书中都给出了行之有效的解决方案。
    只要你精心阅读此书，并且依照书中的方法身体力行，相信不出数月，你的说话水平一定会有一个
大的飞跃。
当然由于作者水平有限，书中如有偏颇之处，敬请读者批评与指正。
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内容概要

卡耐基说过，一个人的成功，只有15％取决于知识和技能，85％在于与人的沟通。
可见口才对人有多么重要。
有多少本来已经要成功的事情，却因为一句不合时宜的话而功亏一篑；有多少看似艰难的事情，却因
为你的妙语连珠，而水到渠成。
口才能力是一个人综合能力的体现，是迈向成功的阶梯。
现在，就来训练你的口才吧！
一份付出，得到的或许是十倍、百倍的回报。
哪怕你读完《360°全方位口才训练》，只有一篇文章对你有所启发，助你更上一层楼，那也是非常值
得的。

《360°全方位口才训练》由郭柠编著。
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书籍目录

第一章 你能口吐莲花吗——说话是门大学问
 个性语言最具魅力
 能人一张嘴
 好口才，好前程
 言多必失
 让话题“细水长流”
 学会“软磨硬泡”
 以“礼”服人
 笑脸迎人
 言不在多，达意则灵
 少说话并非不说话
 勤学多练
 请勿口不择言
 幽默的玩笑语
 选择适当的角度
 把握说话的时机
 谨言慎行
 察言观色
 匠心独运，借势而上
 柳暗花明
 恰当地说“不”
 一诺千金
 承诺一定是模糊的
 诚实是最好的敲门砖
 知己知彼，百战不殆
 恭维之语，多说无妨
 会说心窝话
 将心比心
 一石二鸟
 旁敲侧击
 乡音不改
 “牛皮不破天”
 人在囧途
 借题发挥
 给你的语言减减肥
 “充耳不闻”
 横看成岭侧成峰
 “王婆卖瓜，自卖自夸”
 以子之矛，攻子之盾
 了解听者的心理
 沉默的威力更大
第二章 交谈——沟通的口才艺术
 如何与人谈心
 拜会他人时
 如何劝导他人
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 寓理于趣
 大家都来聊聊天
 “听”话亦助“聊”
 转移话题
 安慰失意人
 从头再来
 如何提问
 微笑做先锋
 将欢悦注入你的容颜
 真诚的赞赏
 赞美助你事业成功
 赞美的话人人爱听
 亲切随和的态度
 舒服悦耳的语气
 语气的类型
 与你的同学如何交谈
 如何让友谊地久天长
 和心爱的人如何交谈
 我们约会吧
 大声说出“我爱你”
 再靠近一点点
 与初恋男友如何相处
 抬高对方
 切忌自我膨胀
 多给对方说话的机会
 让朋友胜过你
 给对方足够的优越感
 建立共同的兴趣
 防止“冷场”
 寻找共同点
 敲开你的心扉
 敲开心扉之志趣相投
 喊出对方的名字
 你能无人不知吗
 忙只是借口
 善于捕捉弦外之音
 测得风向才能使好舵
第三章 演讲——感染的口才艺术
 你将是未来最出色的演说家
 演说者应具备的素质
 演讲内容材料的选择
 演讲时的语言与感情
 演讲的表述技巧．
 演讲中的有声语言
 演讲中的无声语言
 演讲时如何控场
 演讲内容不可死记硬背
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 解除心理负担
 踢开绊脚石
 演讲语调的轻重、快慢变化
 演讲语调的高低、停顿变化
 演讲时的仪容美
 演讲时的服装美
 演讲时的姿态美
 即兴演讲技巧
 即席发言技巧
 把握演讲时间
 演讲中的禁忌
 明确演讲目的
 寻找合适材料
 戏谑式开场白
 好奇式开场白
 把握演讲开场白
 演讲正文要跌宕起伏
 演讲时的遣词炼句
 如何熟悉演讲稿
 选择引人人胜的话题
 瞳得“新瓶装旧酒”
 以问句引起听众兴趣
 抓住正文结构
 如何让听众“通情达理”
 语音传情
 把握“煽情”之道
 演讲时巧圆场
 如何应对听众的善意反应
 如何应对听众的恶意反应
 听众没反应怎么办
 让演讲通俗易懂
第四章 推销——互利性的语言艺术
 推销服务语
 服务词汇妙用
 礼貌服务用语
 推销员的寒暄礼节
 把握推销时的开场白
 寒暄决定第一印象
 寒暄有助于沟通
 寒暄时的技巧
 幽默的赞美
 巧用幽默语
 推销时如何赞美别人
 善用缺点赞美法
 寒喧时的话题寻找
 推销应以诚实为本
 不要回避商品缺点
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 如何取信于客户
 应对客户的不同意见
 善于察言观色
 推销应投其所好
 拥护客户的价值观
 与顾客进行商谈的技巧
 讲究口头交际艺术
 以真诚打动对方
 如何唤起顾客购物的兴趣
 灵活运用各种推销方法
 三招唤起顾客购物的兴趣
 切忌与顾客争辩
 推销当中巧“示弱”
 应该禁忌的推销方式
 切勿“先人为主”
 “没钱”也能成生意
 让“没钱”变“有钱”
 看准你的客户类型之一
 看准你的客户类型之二
 看准你的客户类型之三
 看准你的客户类型之四
 如何拴住回头客
 做销售，你是否已做好了准备
 销售员的价值
 做销售，先把自己推销出去
第五章 辩论——压服的口才艺术
 用强词挫败劲敌
 言词锋利难招架
 “致命陷阱”
 寻找反对的突破口
 活用“情”与“理”
 随机应变
 反踢皮球法
 反戈相击
 用好逻辑思维
 辩论要素及特点
 趣味横生的诡辩
 狡辩和趣辩
 请君入瓮法之一
 请君入瓮法之二
 寓之以理
 顺坡骑驴
 一语双关巧反驳之一
 一语双关巧反驳之二
 出其不意，智擒论敌
 颠覆对手思绪
 以其人之道还治其人之身
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 魔高一尺，道高一丈
 以谬制谬
 寻找突破口
 先发制人
 势如破竹
 心理冷战法
 旋尔再击法
 移花接木
 釜底抽薪
 引蛇出洞，打七寸
 后发制人
 以慢制怒，以冷对热
 抛砖引玉，求双赢
 辩论的目的性与健康性
 辩论中应有服人心理
 明辨是非
 辩论时如何自我解围
 避免在辩论中伤和气
 辩论成功的三大“绝活”
第六章 谈判——原则性与灵活性
 谈判前要知己知彼
 和颜悦色好谈判
 “烧热炉灶”
 斟言酌句
 如何掌握谈判话题
 谈判中的语调和停顿
 谈判的策略运用
 谈判中的防御策略
 谈判中的进攻策略
 分析利害化解僵局
 转移话题化解僵局
 七招教你打破僵局
 沉默是金
 装傻充愣
 以退为进法之一
 以退为进法之二
 欲擒故纵
 棘手问题巧作答
 谈判语言技巧
 谈判中的应答技巧
 谈判之中巧说“不”
 谈判之中巧“让步”
 “双簧”在谈判中的意义
 谈判当中如何演“双簧”之一
 淡判当中如何演“双簧”之二
 制其要害
 冷静谈判
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 投石问路
 投石问路策略的注意问题
 谈判时如何提问
 把握提问艺术
 做一枚柔软的钉子
 “做回小孩子”
 谈判中的身体语言
 让你的谈判进退自如
 让谈判达成双赢
 谈判当中的原则性与灵活性
 谈判对手不友好怎么办
 适度反弹
 谈判当中的模糊语言运用
第七章 说服——心理相容的过程
 以对方的立场为叙说点
 “如果我是你”
 抬举抬举对方
 善于“戴高帽”
 尺短寸长
 因势利导
 一语中的，以理服人
 让事实说话
 诙谐幽默术
 心诚则灵之一
 心诚则灵之二
 巧用情理攻心术
 以情动人
 学会数落自己
 博取同情
 如何消除对方疑虑
 相信自己
 切中要害
 抓住对方内心的不安全感
 针锋相对
 适度“威胁”术
 适度“退让”术
 不做无谓的让步
 以短补长，寻求一致
 同步心理
 酝酿时机
 巧用“激将”法
 行动，让你的说服更有力
 不为说服而说服
 渲染气氛，将心比心
 寻找对方的兴趣所在
 明确前因后果
 善用逆反心理
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 幽默语言打头阵
 嬉笑怒骂
 循循善诱的劝导
 旁敲侧击的暗示
 从大到小剥离法
 由此及彼推理法
 三招提高你的说服力
第八章 职场——办公室语言哲学
 办公室生存之道
 让上司接受你的意见
 这些话不要与老板说
 有要求时如何向老板提
 办公室话题禁忌
 如何与你的下级谈话
 和你的上级怎样说话
 和同事怎样说话
 做个幽默的上司
 幽默帮你摆脱尴尬
 娴熟的领导艺术
 恩威并施打造权威
 让你的话语充满权威
 激发员工的工作热情
 如何向上司进言献策
 幽默进言法
 由此喻彼进言法
 这样与领导交谈
 上下级交谈时的注意点
 不计个人得失
 把握与上司的谈话机会
 主动干一些分外工作
 批评与被批评
 员工犯错，怎么做合适
 让同事对你有好感
 勿在办公室搬弄是非
 如何应对小人“谗言”
 如何应对有人打你“小报告”
 同事之间要和睦相处
 新型的同事关系
 言必行，行必果
 如何激励员工
 如何处理下属间的矛盾
 若即若离的上下级关系
 小心聪明反被聪明误
 有主见，不盲从
 试探一下领导对你的态度
 凡事不可一概而论
 广结人缘行天下
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 多与员工沟通
第九章 进攻与防御——让你的话滴水不漏
 “先硬后软”
 绵里藏针
 借力打力
 以柔克刚
 以强硬语言攻心
 动人心者莫先于情
 正向发问，反向而行
 对症下药
 让自信打消对手疑虑
 避实就虚
 诚信为本
 和气待人
 委婉表达法
 直而示之以曲
 迂回有术
 刚而示之以柔
 防人之心不可无
 不可以势压人
 懂得照顾别人的面子
 别为小事发脾气
 气量如海，大度待人
 不争无用之功
 没事，别逞强
 不与人唱反调
 博取对方同情
 明修栈道，暗渡陈仓
 借事说理无懈可击
 宽天容地
 学会安抚别人
 谦逊有礼
 无中生有
 以趣解难
 欲进先退
 把握时机知进退
 巧用重音
 言辞的魅力
 充满创意的表达
 出口成章之术
 细节决定成败
 避免无谓的争执
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章节摘录

版权页：个性语言最具魅力说话的个性首先体现了说话者自己的个性。
影响其个性形成的主要因素有性别、年龄、家庭环境、文化修养、生活经历、职业等。
1924年8月，北洋奉系军阀张作霖要做一次战前训话。
大帅府的秘书们彻夜赶写讲话稿。
谁知张作霖一看10多页的稿子，立刻就发了火：“你们这帮耍笔杆儿的，准叫墨汁灌糊涂了！
文绉绉的长玩意儿，多耽误事！
说的人费劲，听的人难受，简直是活坑人！
重写！
”于是秘书们又昼夜加班，几易其稿，好歹交了1000多字的稿。
训话开始了，张作霖气宇轩昂地走上讲台，开始背稿子：“军人说话，贵乎明简。
军人说话，贵乎明简。
呵咳，呵咳！
”干咳了几声，就再也背不出来了。
原来，张作霖把秘书们写的“贵乎简明”颠倒为“贵乎明简”，谁知这样一来就再也接不上下文了。
全场一片死寂。
突然，张作霖把胡子一捋，放开嗓门，来了个即兴演讲：“今儿个，咱们就说大实话：前年夏天，咱
们跟吴某人（指军阀吴佩孚）老小子干了一仗，大家还记得吧。
”军官们都低头不语。
“嗯，丢人的事都记在我账上，你们别抹不开。
眼下，姓吴的又找茬了！
你们说说，该咋办？
”会场上群情激愤，振臂高呼“打”！
“好，打！
咱们丑话说在前面，这回许胜不许败。
胜的，升官得奖；死的，多给恤金；败的，军法论罪！
我说话算数！
你们好好核计核计。
我的话完了！
”张作霖的即兴训话，言简意明，结构紧凑，号召力极强，粗鲁而率直的用语正是张作霖行伍出身的
真实个性的表现，堪称个性演讲的杰作。
一个文化水平很低的人，大谈古今中外的文学名著，总是显得生硬牵强；一个平时不苟言笑的人，照
着读充满幽默情趣的演讲词，总是显得不伦不类。
所以，讲话以自己的个性而定，定能突显出语言的魅力。
有些演讲者会被听众的反应所左右，他们在不知所措的情况下，左右为难，结果演讲没有达成目的，
灰头土脸地走下讲台。
有时候，演讲即使在恶意反应的声势控制之下，如果暂时不去理它，听众的善意反应会将它制止下去
，改善会场的气氛。
某次商务演讲，李某与王某要角逐优胜者宝座。
李某自知不如王某，于是暗中破坏王某的麦克风，并唆使数名无业人员，混人听众群中，制造混乱场
面。
轮到王某上台时，果然下面一阵骚动喧哗，王某因麦克风无法使用，台下一片鼓噪，一时慌乱不已。
但不久，就恢复了安静，会场传来美妙清晰的声音。
原来王某以实力证明自己毋须麦克风，也能让声音传到大家耳中。
这样，引起了大多数观众佩服，纷纷将骚动者赶出场外，结果王某竟然获得优胜奖。
这种恶意的反应，会场一定会乱七八糟。
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面对这种情况，有几种方法可以对付：压制：有一位颇受非议、绯闻缠身的商界人士应邀到某大学演
讲时，有几位态度恶劣的年轻人在后面喊着：“出去，你来干嘛？
”他们的态度很差。
这时候，他大声回答：“因为我想跟年轻人多接近，自己也会更年轻，你们使我想起了我的年轻时代
。
”大方镇定地回答对方，使他们无言以对而安静下来。
以牙还牙：“如果觉得我说得不好，你可以上来替我讲讲看，请你们上来呀！
这时候，心怀恶意的听众一定不敢再吭声。
但是这种方法，最好不要随便使用，除非你对你的演讲水平有足够大的信心。
在这种强有力的信心攻势下，那些心怀恶意的听众，一定会知难而退。
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编辑推荐

《360°全方位口才训练》：快速掌握说话技巧轻松解决各种难题，口才好的人在各种场合都能如鱼得
水。
他能够从容自若地与各色人等巧妙周旋；他可以口吐莲花，把产品介绍得人见人爱；他一可以不辱使
命，在谈判桌上赢得全局的主动；他可以使自己的下属热血沸腾.充满千劲；他可以轻松获得老板的青
睐，让自己在职场上平步青云。
内容丰富：360篇文章，系统全面地为读者揭示口才的妙用。
事例经典：《360°全方位口才训练》中的事例披沙沥金，收录了古今中外最经典的口才故事。
故事典型、生动。
易于被读者接受，可谓提高口才的首选读本。
融贯中西：《360°全方位口才训练》融会了中西文化，多角度、多层面阐释了提高口才的各种技巧与
方法。
编排台理：力求精简，全而不乱，让读者在轻松掌握《360°全方位口才训练》脉络的同时．不知不觉
提高口才能力。
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