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前言

　　当你翻阅《领导说话艺术》的时候，说明此时的你或者正充满豪情地准备向领导的岗位迈进，或
者已经是领导中的一员了。
而你之所以翻开《领导说话艺术》，是不是因为遇到了语言方面的困难或者挫折，正急切地寻找切实
可行的解决方案？
　　的确，要成为一名成功的领导，说话可能是你要克服的最大的难关。
作为领导，必须具备领导的才能，特别是说话的艺术才能。
著名的领导力大师沃伦·本尼斯曾经说过：“领导者与常人的区别就在于，领导者能够把握说话的技
巧，清楚明白地表达人类共同的梦想。
”从准备成为领导的那一刻起，就决定了你必须建立自己的威信，必须写作，必须演讲，必须说服别
人，必须与客户谈判，必须激励员工，必须与各类人打交道，而这一切都离不开说话的艺术。
无论你的教育背景、实际的工作能力如何，只要你的目标是成为一名成功的领导，那么就一定要加强
说话艺术方面的训练。
　　为什么如此强调说话艺术的重要性呢？
根据哈佛大学对各大公司的首席执行官工作状况的分析，一个成功的领导每天的时间安排是：20％的
间阅读，20％的时间写作，30％的时间作报告，30％的时间开正式会议。
哪一部分时间与说话没有关系呢？
虽然这些成功的领导来自五湖四海，他们的教育背景、社会阅历也各不相同，但是他们都具有一个共
同的特点：他们所有人都非常重视语言在领导技巧中的核心作用。
卡耐基也曾经说过：“一个人的成功，约有15％取决于技术知识，85％取决于口才艺术。
”在现代的交际型社会里，说话艺术对于一个普通人的成功尚且如此重要，更何况是领导。
如果你的语言使用不当、空洞乏味、味同嚼蜡、拖沓烦琐，就会让人感觉你本人的性格也是如此。
尽管你很有气质，恐怕还是没有人会服从你的领导。
　　领导的说话艺术有一定天赋的因素，但其影响可以说是微乎其微的。
因为说话的艺术是一个动态的、不断发展进步的过程，而不是静态的。
只要掌握了一定的技巧，加上勤奋努力与持之以恒，在领导的成长道路上尽情地体味其中的艰辛与快
乐，不怕人笑话，毫不松懈地坚持自己的目标，你就可以熟练地掌握语言的技巧，成长为一名成功的
领导。
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内容概要

　　著名领导力大师沃伦？
本尼斯曾说：“领导者与常人的区别在于，领导者能够把握说话的技巧，清楚明白地表达人类共同的
梦想。
”作为领导，必须出入各种公众场合，用得体的语言进行谈判、演讲，说服他人，激励员工，和各种
人打交道，而这一切都离不开说话的艺术。
《领导说话艺术》详细阐述了领导如何阅读、写作、发表演说、倾听、与小组和个人交流，以及如何
在不同文化之间搭建桥梁，同时还配备了大量操作性很强的练习，为各级领导在较短时间内迅速提高
说话水平、培养语言风格、树立领导风范提供了有效的方法指导。
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书籍目录

第1章 有巨大影响力的理论第1节 领导才能发展阶段一切从新手开始处于学习领导的阶段处于熟练或精
通阶段的领导主管工作所带来的两面性4个重要问题第2节 先领导你自己了解自己，形成自己的语言风
格从成功中获得自信，从错误中吸取教训自我意识与自我调节以同理心管理自己第2章 无声的领导风
范笫1节 穿最适合你的服饰任何时候都不可忽视你的外表男领导，穿出你的风度女领导，穿出你的魅
力得体的着装风格第2节 非语言交际放松自己，巧用眼神交流微笑的力量肢体也在表达保持像领导一
样的坐姿沉默的力量第3章 像领导一样阅读领导才能取决于阅读能力学会快速阅读学会预读决定是否
需要精读批评作者读不喜欢的文章第4章 像领导一样倾听第1节 你懂得倾听吗？
倾听是领导者的基本功有效倾听的作用4种常见的倾听方式第2节 怎样做到积极倾听真正地倾听提高注
意力必须避免的倾听障碍确认你对信息的理解让积极倾听发挥作用第5章 像领导一样写作第1节 重要的
职业性活动讲稿优秀的竞选演讲词是什么样的如何写就职演讲词述职报告的写作要求写好告别的话：
离职演讲词第2节 如何写好公开信为何要写公开信公开信的写作规则第3节 如何使用电子邮件有效利用
电子邮件加强沟通避免电子邮件的误用电子邮件的写作原则第6章 像领导一样沟通第1节 领导者的沟通
艺术声音，你的名片控制你的语速妥当地说话对与错，采取不同的交流方式第2节 沟通的流动办向向
上沟通——与上司向下沟通——与下属平行沟通——与同级第3节 突破沟通的障碍地位的差异情绪的
影响信息的反馈第4节 到底该说怎么说避免大多数以“我”为开头的语言代词，并非一切相等避免使
用模糊限制语强调你能做什么或将做什么使用解决问题的语言第7章 发表演说第1节 演讲前的准备演讲
稿的结构把结构运用到文章组织系统计划你的演讲报告演讲当天提前到达会场第2节 开始演说克服紧
张情绪讲台上的12种体态先声夺人，引起听众的期待第3节 用幽默为演讲增色使用切题的幽默避免使
用伤害性的幽默运用笑话的准则第4节 给演讲一个“豹尾”适时做出结论的重要性如何做出完美的结
论8种应该避免的结论展现出个人风格完美的过渡第5节 自如地应付听众读懂听众的反应巧妙回答有敌
意的问题第8章 与小组裥个人交漉笫1节 有效召开小组会议会而不议，获得共识议而不决，协同一致决
而不行，及时应变第2节 在圆满中分是非给犯错的下属留足面子私下找负责的人提出善意的批评第3节 
合理地激励下属随时随地都应该激励危急时刻，用情感共鸣去激励激励得当，鼓舞士气配合情景激励
第9章 搭建文化的桥梁研究文化差异使用管理技巧培养工作中的一致性避免产生敌意的语言通过语言
和非语言构建和谐使用国际语言要辨明差异，移除障碍改进跨文化沟通

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<领导说话艺术>>

章节摘录

　　第1章　有巨大影响力的理论　　第1节　领导才能发展阶段　　任何理论都来源于实践。
也就是说，在解决问题的过程中，人们会有一些创造性的做法，能够创造性地解决实际问题，其中一
部分有心人还对其反复地使用。
既然这些做法能够一次又一次地解决同类问题，那么其中必然有一般的规律性的理论存在，只是人们
没有意识到而已。
作为领导艺术的理论也是如此。
　　世界上不同国家、不同领域的不同领导身上都有一些共同素质，这些共同素质中最典型的就是非
凡的语言交际能力。
语言交际能力的重要性并不是一开始就表现出来的。
在成为领导之前，你可能是通过自己的摸索攻克了实际工作中的许多技术难关，解决了一个又一个难
题，并且仔细地总结了相当多的经验。
成为领导以后，当员工遇到解决不了的问题时，就会向你求助，这时你自然而然地便会想到自己当初
解决类似问题的方法。
但现在你不需要亲自动手去做，你需要做的是把解决问题的方法告诉员工，晓畅易懂地使员工领会你
的意思，语言交际的重要性在这个时候也就体现出来了。
在反复地传授经验的过程中，你会发现最好的方法就是讲故事。
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媒体关注与评论

　　世间有一种成就可以使人很快完成伟业，并获得世人的认识，那就是讲话令人喜悦的能力。
　　——古希腊哲学家 苏格拉底　　领导干部的重点工作就是交涉或协调，因此，这种说服的力量就
成为该干部优秀与否的决定因素。
　　——日本管理大师 绂山芳雄　　领导者与常人的区别在于，领导者能够把握说话的技巧，清楚明
白地表达人类共同的梦想。
　　——著名领导力大师 沃伦·本尼斯　　与他人做有效的交谈，并且赢得他们的合作，是我们往上
爬的人选中所积极追寻的一项能力。
 　　——美国舍弗公司总裁 亨利·柏莱史东
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编辑推荐

　　极具针对性地讲解各种场合下的领导说话艺术，为各极领导迅速提高说话水平提供有效方法，帮
助各级领导培养符合自身的语言风格，以切实有效的内容帮助领导增强说服力，提高沟通力，打造影
响力。
　　领导具有特殊的身份、地位，承担着一定的社会公共责任，因此，领导的说话不同于普通人，必
须把握好分寸，有更多的讲究和忌讳。
普通人说话不得体，可以一笑了之，无关紧要；但作为领导，轻则有失身份，在公众面前丢了面子，
重则造成严重的社会影响，为此承担领导责任。
因此，自觉学习领导说话艺术，提高说话水平，对于领导者来说显得至关重要。
《领导说话艺术》从领导如何阅读、写作、倾听、沟通、开会、激励下属、在不同文化之间搭建桥梁
等方面，详细阐述了领导的说话艺术，为各级领导者在较短时间内迅速提高说话水平、，培养语言风
格、树立领导风范提供了有效的方法指导。
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