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前言

古希腊寓言中讲，舌头这东西的确是个怪物，它能用最美好的词语来赞誉你，也能用最恶毒的语言来
诅咒你，它能把蚂蚁说成大象，也能把乞丐说成国王。
说话对于成功者来说，不仅仅是一种能力，更是一种智力、一种竞争力、一种魅力。
    每一个人都希望自己具有从容自如的说话信心，梦求自己能展示超凡脱俗的说话魅力。
但是，我们须知，说话的信心和魅力如何，与说话的水平和技巧是休戚相关的。
敢于说话而不善于说话不行；善于说话而不敢说话也不行；只有既敢于说话又善于说话，才能如虎添
翼、锦上添花，产生良好的效果。
    一个人“会说话”、善于说话，他就能够准确自如、恰到好处地表达出自己的思想、感情、意图；
能够把道理讲得条分缕析、形象生动；能够轻松自然、简洁明了地使他人听清和理解自己的话语。
同时，他还能够从与他人的交谈之中，测定他人说话的意图，得到有益的启迪；而且还能够通过谈话
，增加自己对他人的了解，跟他人建立十分良好的、和谐的友情。
由此可见，是否善于说话，与是否敢于说话，二者均举足轻重。
    是否敢说又能说，对我们每个人的生活、事业乃至闲暇娱乐都起着至关重要的作用。
敢于说话又善于说话的人，总是使人清清楚楚地明白自己的意图；不敢说话又不善于说话的人，经常
使人产生误解；敢于说话又善于说话的人，总可以很愉快地在各种场合取得成功；敢于说话又不善于
说话的人，却不容易在谈话中使人信服，因而往往成为失败者，十分狼狈。
可见，说话对我们每个人都是十分重要的。
    优美的说话，包括正确的发音、适当的速度、丰富的词汇、语句的清晰、语句中略含幽默、良好的
表情、姿态等各个方面。
所有这些都可以靠学习和锻炼取得成功。
    说话是一门艺术，也是有诀窍的，我们必须认清这种巧妙的方法，然后才能获得成就。
在说话的时候要认清对方，考虑听者的反应，坦白直率，细心谨慎，说话时间不宜太长，一人说到底
。
说话的时候不可唯我独尊，把大家排除在外面，因为我们说话的目的是说明一些事物，使人发生兴趣
。
所以，说话要清晰、要明白、要坦率、要易懂。
    本书站在现实的角度，将目光投注在日常生活中以采撷鲜活的理论和事例，提炼出浅显易懂的说话
方法。
针对不同的交际对象、不同的环境及不同的场合，为大家展示相关的说话技巧，提升大家的说话能力
。
全书语言精妙、文字洗练，告诉大家如何修炼说话能力，怎样提高说话水平，掌握说话技巧，堪称一
副智慧的锦囊。
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内容概要

《好口才:说话之道》从好口才必备的素质、磨练好口才的技巧入手，涵盖了社交、为人处世、求人办
事、职场及日常生活等各个方面，用通俗易懂的语言和娓娓动人的故事向你透视、剖析语言的奥秘。
“一言可以兴邦，一言可以误国。
”在当今社会中，事业的成功离不开好口才，人脉的兴旺同样需要好口才。
可以说，口才决定了人生与事业的成败。
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书籍目录

第1章精彩开场的说话之道：三分钟内打动对方 主动引发一场谈话 打开一个话题 你想说点什么 把握最
初十秒钟 说好第一句话 第2章树立信心的说话之道：打破当众说话的恐惧 当众讲话时的心理类型 讲话
要有一颗勇敢的心 自信推动说话的能力 提高讲话信心的秘诀 第3章一见如故的说话之道：与陌生人畅
快交谈 找到双方的共同点 打通陌生的情感通道 确定共同的利益 激起对方的谈话欲望 都4章注重积累
的说话之道：迅速提高说话水平 说话在于平时的积累 怎样选择话题 掌握说话的节奏 掌握交谈中的细
节 说话要有力度 如何提高说话的水平 口头表达的基本技巧 台上一分钟，台下十年功 第5章热情赞美
的说话之道：说出对方最爱听的话 赞美如煲汤，火候很重要 赞美对方不易人知的优点 赞美别人不是
贬低自己 赞美的话不需要修饰 赞美要有一定的高度 赞美最微小的进步 第6章因人而言的说话之道：见
什么人说什么话 边看边说，边说边看 注意对方，谨慎开口 从声气中认识人 从音色中辨别人 十种会说
话的人 与名人交谈，不卑不亢 与有钱人交谈，正直坦率 第7章恰当提问的说话之道：巧妙打开对方心
门 提问的四大作用 掌握提问的技巧 提问也有尺度 问得太多惹人烦 一次提出两个问题 只给出一个选择
让对方说“是” 问题相同问法不同 问句类型举例 第8章注意细节的说话之道：如何谈吐最讨人喜欢 优
雅的谈吐讨人喜欢 照顾对方的自尊 切莫自以为是 学会给对方“台阶”下 “坏话”也好好说 说别人有
多好他就有多好 说话避开“我”字 少说“我”多说“你” 把“我的”变为“我们的” 会使用敬语和
谦词 因为少说了一句话 切忌不懂装懂 第9章把握分寸的说话之道：如何只说该说的话 把握好说话的分
寸 识破别说破 说话办事留有余地 只说该说的话 话到嘴边留下半句 少在背后议论别人 口无遮拦，话不
投机 逢人只说三分话 不碰触别人的痛处 避开矛盾的焦点 都10章随机应变的说话之道：如何临危不乱
机智应对 应急口才让你如鱼得水 控制搅场的秘诀 机智地模糊应对 耐心与人周旋 巧妙地随机应变 巧妙
应对别人的羞辱 巧妙应对语言伤害 巧妙地转换话题 吸引听众，避免冷场 应对责难，区别对待 将错就
错，化解危机 虚张声势，震慑心理 言语失误，及时补救 第11章委婉批评的说话之道：批评的话如何
说 不要轻易指责别人 纠正他人错误的方法 批评的前提 批评的方式 第12章适度自嘲的说话之道：自嘲
能产生积极的效果 想笑别人，先笑自己 自己胳肢自己笑 公众人物更需要笑自己 嘲笑自己让他人脸红 
自嘲能产生积极效果 用自嘲表示拒绝 用自嘲揭露自己的短处 自嘲的最佳说法 第13章展现表情的说话
之道：以表情增加说话的渲染力 微笑为你添光彩 眼睛会说话 眉毛传递心理信息 五彩缤纷的嘴部动作 
鼻子的无声语言 第14章委婉拒绝的说话之道：掌握如何拒绝的说话妙招 生活中学会拒绝 别不好意思
说“不” 拒绝，但不使人难堪 说“不”能赢得尊重 拒绝用语 拒绝的七大妙招 说“不”的禁忌 谈判中
的拒绝术 第15章面对同事的说话之道：说出让同事支持的话 为人着想能赢得同事的支持 成为受欢迎
的人 同事相处若即若离最相宜 谨防祸从口出 让同事说出他的得意事 第16章面对下属的说话之道：说
出让下属服气的话 展示平易近人的形象 体现说话的亲和力 说话的姿态放低些 好口才是“软管理” 员
工都渴望被认可 不乱开空头支票 要有听真话的胸怀 兼听则明，偏信则暗 领导处理牢骚和抱怨的原则 
少命令，多商量 第17章面对领导的说话之道：说出让领导认可的话 不卑不亢，有礼谦逊 遇事商量，
不自作主张 不同上级，不同对待 上司面前这些话不能说 用迂回战术表达见解 妙语让上司给你加薪 把
功劳让给领导 替老板承担错误 第18章面对客户的说话之道：说出让客户接受的话 把握好客户的购买
心理 预约客户的说话技巧 电话预约客户的技巧 介绍产品有讲究 巧妙应对客户的异议 电话销售的实战
技巧 恰当地处理客户的抱怨 催收货款的口才基础 机智应对欠款人的借口 第19章懂得倾听的说话之道
：听和说一样重要 乱插嘴的人令人讨厌 打断别人易引起抵触情绪 做一个耐心的倾听者 耐心听别人谈
他自己 倾听能帮助你思考 给顾客说话的机会
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章节摘录

版权页：   逢人只说三分话 逢人只说三分话，不是不可说，而是不必要说的话不要说。
善于处世的人，说话圆滑而保守，是不必说、不应该说的缘故，绝不是他不诚实，更不是狡猾。
 说话本来就有三种限制：一是人，二是地，三是时。
非其人不说；非其时，虽得其人，也不必说；得其人，得其时，而不是说话的地方，仍是不必说。
 不是说话的人，你说三分话已是太多。
得其人，而非其时，你说三分话，正给他一个暗示，看看他的反应。
得其人，得其时，而不是说话的地方，你说兰分话，正可以引起他的注意。
如有必要的话，不妨选个地方仔细谈谈，这才是通达明智的做法。
 有时你只说三分话，正是你的职业道德。
做医生的人，普通病人或者可以对人提起；如果是绝症的人，你就只字不能对别人提及。
这是医生的职业道德。
经办银行业务的人，业务大概情形或者可以对人提及，对于存款人的姓名与存款额，你是绝对不可提
起的。
这是银行人员的职业道德。
这些例子还多得很。
有时你因为不能遵守只说三分话的戒条，酿成大祸，往往使你的精神倍感痛苦，甚至蒙受更大的损失
。
 如果你从事的是机密工作，或者特殊的行业，对人只说三分话，还要在重要话题之外。
重要话题是一字都说不得的。
你说的三分话，应该是风花雪月，应该是柴米油盐，应该是上天下地。
总而言之，应该是无关紧要的。
无关紧要的话题，虽是说得头头是道、说得兴味淋漓、说得皆大欢喜，其实是言之无物，不会引来什
么苦恼。
 不碰触别人的痛处 想和上司、同事建立良好的人际关系，一定要记住：保持适当距离，做事公私分
明，尤其要注意，言谈之间不要说到别人的痛处。
被击中痛处，对任何人来说都是不愉快的事。
 不碰触别人的痛处，不但是说话待人的分寸，更是左右逢源的关键。
 有修养的人即使在盛怒之下，也不会扩散愤怒的波纹，但是涵养不够的人，被激怒了，往往就会面露
凶貌、口出恶言，甚至随手拿起手边的东西往地上摔。
 某些人暴跳如雷的时候，还会口不择言，用侮辱性的语言攻击别人最敏感的隐私，这是相当不智的行
为。
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编辑推荐

《好口才:说话之道》站在现实的角度，将目光投注在日常生活中以采撷鲜活的理论和事例，提炼出浅
显易懂的说话方法。
针对不同的交际对象、不同的环境及不同的场合，为大家展示相关的说话技巧，提升大家的说话能力
。
《好口才:说话之道》语言精妙、文字洗练，告诉大家如何修炼说话能力，怎样提高说话水平，掌握说
话技巧，堪称一副智慧的锦囊。
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