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前言

海涅说过：“言语之力，大到可以从坟墓唤醒死人，可以把生者活埋，把侏儒变成巨人，把巨人彻底
打垮。
”第二次世界大战期间，美国人将“舌头”、原子弹和金钱称为赖以生存和竞争的三大战略武器，现
在，又把“舌头”、美元和计算机同样作为三大战略武器。
而“舌头”竟独冠三大武器之首，可见语言之力量。
    孔子曾把口才视为交流思想、发表见解的主要工具。
美国口才教育专家戴尔·卡耐基说过：“一个人的成功，15％取决于知识和技术，85％取决于沟通—
—发表自己意见的能力和激发他人热忱的能力。
”而大文豪蒙田也说过：“语言是一种工具，通过它，我们的意愿和思想才能得到交流，它是我们灵
魂的解释者。
”可以说，口才实际上是一个人成功的重要条件。
    “一人之辩，重于九鼎之宝；三寸之舌，强于百万之师。
”纵观古今，会说话的人上自王侯将相、政坛领袖，下至平民百姓、凡夫俗子，可谓是比比皆是。
他们都有着独特的语言风格：春秋时期的毛遂自荐使楚，口若悬河，迫使楚王歃血为盟；郑国大夫烛
之武凭借连珠妙语退走了秦师；以“头悬梁、锥刺股”著称于世的战国时期的苏秦曾以三寸不烂之舌
游说六国，封金拜印，被各诸侯国奉为上宾；东汉末年，诸葛孔明东吴舌战群儒，说服吴主孙权连刘
抗曹，获得赤壁之战的胜利⋯⋯这一切都表现出口才效应的无与伦比。
    口才的力量是巨大的。
通过好的口才，陌生人可以变成知己，长期形成的隔阂可以自动消除。
借助于好的口才，甚至可以叱咤风云，完成一些看似不可能完成的任务。
然而，口才不好，小则树敌、伤友，大则丧命、失天下。
由于一言之失导致兵戎相见、血流成河的浩劫，在中外历史上屡见不鲜，故《论语》有言：“一言而
兴邦，一言而丧邦。
”因一言不慎而招致杀身之祸的也不乏其人。
不懂得说话技巧，就有可能丢掉机会、失去朋友、丧失顾客，还会给自己惹来一身的麻烦。
口才拙劣，不善言谈，很容易给人留下能力低下的印象。
这样的人不管处在哪一个社会层面，也不管走到哪里，都不会轻松地走上人际的前台，也不会得到足
够的器重和赏识，甚至只能沦为无足轻重的边缘人。
可以毫不夸张地说，好口才是成功的保障。
    古往今来，胜者多为能言善道之辈，而败者则多为不善言辞之流。
在竞争日趋激烈的今天，说话不仅是人们日常生活的重要组成部分，更是人们事业成败的一个举足轻
重的关键因素。
    本书从实用的角度出发，通过大量事例，融理论指导与可操行性为一体，语言精练，话语睿智，用
全新的理念深人浅出地向读者透露了胜人一筹的说话本领。
对于每一个人来说，只要肯下工夫学习，学习他人的方法，吸收他人的经验，并在实践中运用这些方
法和经验，就一定可以成为演说家、说话高手，使你在生活和工作中如鱼得水，游刃有余。
    编著者    2012年5月

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<别输在说话上>>

内容概要

《别输在说话上：受用一生的口才全攻略》由张超编著。

在人际交往中，卓越的口才能够帮你准确地表达思想，维护人际关系，助你变危机为转机，化劣势为
优势。
会说话是闯荡社会的一项基本技术，是年轻人必备的社交能力。

《别输在说话上：受用一生的口才全攻略》是一部口才宝典，囊括了说话技巧的方方面面，通过通俗
易懂的案例、简单实用的方法，使你在短时间内掌握人际交往中的口才技巧，让你成为一个能说会道
的人，让你能在处世、社交、工作、爱情、管理等诸多方面占据主动，从而找到属于自己的成功和幸
福。
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书籍目录

第一部分 说话技巧之基础篇
第一章 口才定律：成就好口才的金科玉律
布朗定律：有一扇心门等待沟通的钥匙
比林定律：该说“不”就不说“是”
古德定律：沟通要有的放矢，才能驾驭全局
波特定律：批评也能让人心悦诚服
赫洛克定律：做一个赞美高手
尼伦伯格定律：让谈判达到双赢或多赢的效果
亚佛斯德定律：以对方的需求为切入点，你将无往不胜
兵乓球定律：积极与对方沟通，并形成互动
第二章 说话资本：提升说话技巧的黄金法则
从零开始，修炼魅力声音
把握好言语的分寸
做个有风度的说话者
看清对方的身份再开口
沟通前先弄清对方的个性
到什么山上唱什么歌侣
谈吐之间，语言要雅
激情的话更容易打动人
安慰的话要说到人心底去
第三章 看人说话：与任何人交谈都能说到别人的心坎里
逢货要添价，逢人要减岁
换个方式，说上司爱听的话
不卑不亢，对领导言语要得体
言语漂亮，让下属言听计从
初次见面，因人而异选话题
余音绕梁，让人回味无穷
绵里藏针，以柔克刚
第四章 用心倾听：听是说的前提，听能了解人心
不会“听话”，就说不出动听的话
有效地倾听，才能有效地沟通
要给别人说话的机会
不要随便打断别人的讲话
做一个耐心的倾听者
倾听要表现出诚意
听得越多，在谈话中就越容易成功
倾听中，找准时机再开口
第五章 增强说话气势：用力度说话，才能撼动人心
有时可以将不满表现在动作上
言辞有力，才能震动对方心灵
提问的方式更容易引起听话人的注意
站着说话是用气势影响对方的好方法
说话简明扼要，重点才能突出
语调往往比语义能传递更多的信息
恰到好处的沉默比语言更有力量
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第六章 察言观色：摸透对方心思，说话才能恰到好处
表情背后有隐情，知晓隐情再开口
眼睛表现喜怒哀乐，说话要随机应变
眉毛传达出的不信任，要及时跟进
鼻子会说话，依此来表达
嘴部的动作是心迹的波痕
动作习惯看内心，攻其心理来应答
“坐相”有时会决定谈话效果
不要忽略服饰对谈话的作用
第七章 控制场面：以我为主，诱导开启人心
不想直接表达，就旁敲侧击去引导
循循善诱，才能丝丝入扣
一语破的，说动对方
剥茧抽丝，让其慢慢接受
先想好对方要说什么，再准备好你要说什么
透露自己的小隐私，诱导对方的真心话
先赞同对方的观点，再说出自己的看法
诱导对方说出你想要的答案
第八章 风趣幽默：谈吐不凡，让你更显睿智
幽默话语要精练，一语中的
幽默的语言可以为你赢得风度
力量来源于幽默的激励
使用幽默的语言可使双方感情升温
巧用幽默来表达自己的看法
幽默使自我推销更有效
幽默语言可使建议轻松化
第九章 看清场合：把握说话的最佳方式
说话要注意场合
严肃场合不能开玩笑
妙语解围
社交场合说好第一句话
公关场合不忘“客套”与“敦促”
不同场合下的不同用语
第二部分 说话技巧之提升篇
第十章 主动赞美：一开口就让人喜欢你
多说赞美话，甜言人人骨
寻找对方值得称道之处
说出你潜藏在心里的赞美
赞美对方一件引以为豪的事
巧妙地夸赞别人身上的饰品
独特的赞美最得人心
真诚的赞美最打动人
让赞美的话自然一些
你的反对者更需要你的赞美
第十一章 巧言拒绝：给彼此留足面子地说“不”
先发制人，把对方的要求堵在嘴里
拒绝的话要及时说
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实话实说是最好的拒绝方法
给拒绝一个合理的理由
赢得理解，使对方知难而退
改变话题，转移对方注意力
借用别人的意思拒绝对方
不能答应时，采用缓兵之计
第十二章 善意批评：让他人心甘情愿接受意见
批评切莫当众揭短
对事不对人是批评的原则
批评人要讲究场合
批评配甜枣，效果更好
先提及别人的优点，批评更易于接受
批评也要给人一个台阶下
把批评隐藏在玩笑背后
不同的人应选择不同的批评方法
第十三章 以理服人：令你的话直达对方心底
寻找说服的最佳突破口
说服别人首先要赢得信任
对不同的人采取不同的说服方式
说服他人时，不要直奔主题
说服对方，攻心为上
说服的话要说到点子上
说透道理，消除他人疑虑
以损失做诱饵说服对方
第十四章 摆脱尴尬：遇事莫慌，妙语化解
善说软话，轻松打破僵局
适当自嘲，灵活化解误会
调侃自己，找个台阶下
避实就虚，挽回不利局面
适时反击，巧妙应付刁难
顺势美言，摆脱尴尬
息事宁人，善打圆场
转换话题，解救交谈危机
第三部分 说话技巧之实战篇
第十五章 社交口才：纯熟言谈令你成为交际红人
说好赞美之词，才能左右逢源
一句话使人跳，一句话使人笑
开玩笑要掌握好分寸
管好舌头，不该说的绝不说
话要说到点子上
善意的谎言最美丽
多说“我们”少说“我”
第十六章 办事口才：嘴巴甜点儿办事少发愁
好胳膊好腿，不如长个好嘴
不花钱照样办成事
酒桌上的奥妙
揣摩对方心理，把话说到心窝里
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软磨硬泡是高招
送得好更要说得好
微笑是办事的敲门砖
第十七章 求职巧言：会说话才有竞争力
做好自我介绍是通过面试的第一步
升华自己的求职语言
谈缺点时要扬长避短
遇到两难问答时选用折中法
说话要符合倾听者的口味
女性面试难题巧解答
巧提问题，掌握求职先机
第十八章 领导口才：说话稳当，位子才稳当
激励比指责更有效
巧言巧语凝聚人心
言必信，行必果
好牌坏牌同时出
向下属下达命令的语言技巧
让口头指示更有效
平等地与下属沟通
宽容地对待别人
第十九章 同事密语：沟通互助让工作顺风顺水
学会和同事说话
和同事打好招呼也能赢得好感
同事关系要用人情话来维系
和同事说话的注意事项
控制好情绪，冲动时也不乱说话
管好自己的嘴巴，不该说的绝不说
面对同事的诋毁如何坦然应对
别做“职场大嘴巴”，防止祸从口出
第二十章 销售口才：圆通变达帮你赚大钱
从好奇心上做文章
生意是“说”成的
满足顾客心理，迎合顾客口味
实话实说更具诱惑力
如何与客户进行电话沟通
投其所好，影响对方
激起顾客的兴趣，间接打动对方
换位思考，多站在对方的立场去推销
第二十一章 与人谈判：三寸之舌胜过百万雄师
先缩回来，再打出去
红脸白脸都要唱
幽默是谈判气氛的润滑剂
沉默让语言更有力量
巧妙提问，引对方人套
有问必有答，答复也要有技巧
谈判插话要找准契机
第二十二章 电话沟通：不见面也能让你成功交流
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电话中的称呼必须要得当
学会用电话传递真挚的感情
条理清晰，电话中也能把事说清楚
建立“电话磁场”，让别人爱接你的电话
掌握沟通要点，煲好美味的电话粥
用声音体现好你的“电话形象”
谦逊的语气助你在电话中沟通成功
第二十三章 关爱家庭：用最真挚的话温暖自己的家
夫妻间讲话要互相尊重
耐心倾听爱人的心声
夫妻吵架不说伤人话
缓和夫妻矛盾的说话技巧
嘴上互让一步，婚姻更美好
学会商量，爱情伴你终生
做贤惠媳妇，更要做会说话的媳妇
赞美是挖掘孩子潜能的工具
孩子也有面子，不要当众斥责
第二十四章 演讲口才：说精彩的话吸引更多听众
追求“演”与“讲”的和谐统一
演讲语言务求简洁
让演讲开头吸引人的技巧
妙语连珠需厚积薄发
制造悬念以吸引听众
让枯燥的数据动起来
趣味性的语言和表演有机结合
加入感情使演讲更精彩
适度停顿可以使演讲更吸引人
参考文献
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章节摘录

版权页：   看清对方的身份再开口 与人说话，一定要看清对象，因人而异。
年龄、身份、地位、文化修养、性格、彼此间的关系等都是需要我们额外关注的要素。
根据对象的不同，你应选择的说话方式也大不同。
 在生活中我们常常和各种人打交道，当我们与对方进行沟通时，要依照对方身份来说话，否则你和他
人之间的沟通就很难顺利进行。
 有一天，孔子坐车出游。
在路上休息的时候，马儿挣脱了缰绳，吃了农夫的庄稼。
农夫很生气，就把马捉住了。
于是，孔子的得意门生子贡前去向农夫索要马匹，可是任凭他说尽好话讲尽道理，农夫就是不予理会
，不肯把马还给他。
看到子贡无功而返，马夫说：“让我去说吧！
”马夫找到农夫，对他说：“你从来没有离开过家到东海之滨耕作，我们也从来没到过西方来，能在
此碰上，说明我们有缘分，而且两地庄稼都长得一样，马怎么知道这是你的庄稼不该偷吃呢？
”农夫听了觉得有道理，就把马儿还给了马夫。
 为什么马夫三言两语能办到的事，饱读诗书的子贡却没有办成？
是因为马夫比子贡的学问高、口才好、说话更客气吗？
当然不是，而是因为马夫更了解农夫，知道什么语言能让农夫更容易听懂和接受。
而子贡却忽视了对方身份，不懂得用通俗的语言与农夫沟通，从而造成沟通失败。
 看对方身份说话，也就是说，在和对方交谈时要根据对方的身份尽可能使用对方能够认同的语言和思
维方式进行交谈，多说一些对方熟悉或者关心的话题。
这样，才能尽快消除彼此间的陌生隔阂，让你们之间的沟通顺利地进行下去。
要想做到这点，你在平时要善于观察和了解各行各业的特色，以及这些人是如何用语言表达的。
了解多了，你自然就知道如何根据对方身份来说话了。
 沟通前先弄清对方的个性 每个人都有各自不同的性格和脾气。
和不同的人打交道时，如果忽略了这一点，往往会遭遇“不对脾气”的窘境，甚至“话不投机半句多
”的尴尬。
 在日常生活中，我们与对方沟通和交流时，除了要考虑对方的身份之外，还要注意弄清对方的个性。
什么是个性？
个性是指一个人在思想、性格、举止、情感等方面不同于其他人的特质。
一个人具有什么样的个性，往往可以通过其自身的言谈行为等方面表现出来。
针对不同个性的人要学会说不同的话。
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编辑推荐

《别输在说话上:受用一生的口才全攻略》通过生动的事例、通俗的语言，介绍提高说话水平、掌握说
话技巧的方法，使你在工作和生活中如鱼得水、游刃有余。
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名人推荐

与人善言，暖于布帛；伤人之言，深于矛戟。
 ——荀子 说话前要想想，是否有不妥之处，或有更好的说法。
 ——刘墉 每个人都有一张嘴巴，嘴巴有两个功能，一是吃饭，二是说话。
但是要想吃好饭，先要说好话！
 ——易书波 语言是一种工具，通过它，我们的意愿和思想才能得到交流，它是我们灵魂的解释者。
 ——蒙田
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