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前言

人与人之间的交流是生活中，特别是职场中最为重要的方面之一。
在职场中，获得晋升，赢得一个良好的人际关系，让自己和周围的人拥有一个好，情，工作能力、表
现、成绩、态度与品质固然重要，但是这些又都是需要与上级、下级、同事进行沟通的。
沟通有很多种方式——用成绩无声地表达，用谦虚的态度默默地诉说⋯⋯然而这些都无法取代一个最
为重要、不可或缺的沟通方式，这就是语言。
    我们需要说话。
这不仅仅是因为我们在生理上会说话，更是因为语言是一种重要的表达与沟通交流方式，它让我们能
够更好地表达自己。
    我们总是在说话，这并不意味着我们说出的每一句话都是好的，都是对的。
对于职场中的人来说，这简单的说话既简单又不简单。
这是因为职场中各种角色之间不同的人物关系。
为了更好地完成任务、使工作顺利地进行，我们就要掌握与领导上司、下级、同事、合作伙伴、客户
等各个角色之间的不同沟通技巧和表达方式。
    说话是一门艺术。
话说得好，说得对，才能够使我们说的每一句话、表达的每一个观点和想法毫无障碍地被对方接受到
，并产生一定的效果。
    话说得不好，说得不对，就不会有人再愿意与我们说话、交流。
老板一想到要和他说话就头疼，这样的人怎么会有更好的发展与晋升的机会呢?同事一想到要和他一起
合作工作就头疼，勉强在一起工作也不愿意多交流，这样的人怎么会有一个良好的职场人际关系呢?而
在职场上，上下级与同事是每个人都必须面对的重要人际关系和重要他人。
交流得好，则时时处处顺利；交流得不好，则就时时处处碰壁。
    要想拥有好的职场前程，在职场上越走越顺，步步晋升，就要好好学习说话这门艺术和功课。
    同时，语言，也就是我们所说出的话语，又体现了我们个人的自身素质和工作能力，所以，在表达
时，既要把话说好，又要把话说对。
知道什么时候说什么样的话，什么时候该说话，什么时候不要说话。
这些都是每个想在职场上大展拳脚的人所必须要修炼的口才学。
把话说好，说得到位，才有利于开展工作，促进彼此之间的有效交流。
    曾经有人就说过这样的话：说话要像播音员。
这强调的主要是语音方面，要讲规范的普通话，因为领导上司、同事、客户很可能是来自全国各地或
世界各地的，说话吐字清楚、语音规范是最基本的要求。
而和语音相比，说话的语气、音量就显得更为重要了。
这也是把话说好说对的更为重要的衡量要素。
说话的语气要和蔼亲切，这样大家就会觉得在和你交流的过程中有一种舒服的感觉，谁都不喜欢和咄
咄逼人的人多说话，搅乱自己的好心情。
亲切地表达，能够让人感到你是一个态度良好、情绪愉悦的人，自然能够赢得良好的人际关系。
同时，说话的音量也是要注意的部分。
说话声音太大，表明这个人没有涵养；说话声音太小，说明这个人没有自信。
说话音量适中，才能够既良好地表现出自己的素质，又不会让他人产生不舒服的感觉。
    每一个方面都注意到了，你就会成为职场说话达人，不仅能为自己说出一个良好的人际关系，更能
为自己说出一个好的前程。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<说出职场好前程>>

内容概要

　　在职场中，口才就是资本。
拥有卓越的口才，可以让你在错综纷繁的人际关系中游刃有余，于激烈的职场竞争中脱颖而出，在斗
智斗勇的谈判桌上侃侃而谈，从尴尬的境地中轻松突围⋯⋯本书站在理论的高度，从剖析林肯、卡耐
基、基辛格、希拉里、奥普拉、白岩松、崔永元等众多名人的说话艺术入手，结合丰富的人生实践，
以大量经典的故事为案例，全方位阐述了职场中的人际沟通智慧，是提升职场口才最权威、最全面、
最实用的一本书
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章节摘录

安东尼·罗宾，一位白手起家、事业成功的亿万富翁，一位世界上最成功的潜能开发专家，也是世界
上最具演讲才能的演说大师，他的讲座帮助了500余万人，其中他最出色的弟子就是全亚洲最顶尖的演
说家陈安之。
    安东尼。
罗宾凭借亲身经历和多年的研究告诉人们，要想提高办事效率，在对话中最关键的是将信息有效传递
出去：“真正的效率，是需要知道如何有技巧地去要求，唯有如此，你才能达到你的目的。
现在就让我告诉你五条法则，使你说话说得有技巧。
”    “法则一：具体要求。
对于自己想要什么，在对话起始就要在心里头弄得十分清楚，然后尽可能仔细地向别人描述。
比如说：高度有多高，距离有多远，数量有多少，什么时候，什么地方，怎样做，跟谁，等等。
    按照法则一，如果公司想向银行贷一笔钱，那么我们要做的就不是泛泛而不实际的要求。
面对银行时，如果这么说——“我们要新增加一条生产线，需要向贵行贷一些钱，以作周转，请借给
我们吧!”——就很难达到预期的目的。
    我们应该类似这样说：“我们公司即将新添加一条生产线，现在我们公司的流动资金是xxxx万元，
可抵押的资金是xxxx万元，新的流水线上马后半年开始获得收益，贵行的贷款只需要1年甚至9个月就
可以结清。
”这样说清楚为何要贷、要贷多少、期间多久，以及使用了这笔贷款后所能产生的结果，很明显会令
人更明白你的目的，也就更容易达成目标。
    “法则二：要问对人。
问题单单问得具体并不够，还要问对人，例如，可以找懂行情的、有经验的人来问。
假如你在要跳槽还是卧槽之问苦恼徘徊的时候，向一个刚刚进入公司，甚至比你来得还晚的‘新生’
咨询，绝对得不出可借鉴的答案。
”    所以，我们不论要得到更好的关系、更佳的工作，还是更周详的投资计划等，都需要找那些曾经
成功或者已经成功的人，挖掘他们成功的经验，切莫病急乱投医，这样只能使事情变得糟糕。
    “法则三：找到双赢的点。
在办事的时候，绝不能单方面要求别人帮助你，要先留意他帮助你这件事将会给他带来什么好处。
假设现在你有个创业的好想法，启动资金不够，想要借钱完成这个想法，办法就是找一位能借钱给你
的人，告诉他你的想法如何能使双方都赚钱。
当然，对方在意的未必全是物质方面的，也可能是一种感觉、一个交情或是一个理想。
”    拿华尔街里常提到的一句话作一个例子：假如你向我借l万元，我想我没有多少考虑的必要；如果
你说借钱是为了造福社区，我可能会有兴趣听一下；如果你告诉我，你借钱是为了使你自己和其他人
获利，那么我也希望那对我也有利。
    “法则四：要带着坚定的信心。
如果你的话连自己都无法说服，又怎能说服别人呢?因此当你在说话的时候，不论是在言辞上，或是在
神色举止上，都必须表现出十足的信心——相信你能达成目标，相信你会取得成功，相信这么做会使
你自己和对方都能从中获得利益。
”    这一点很好理解：对话里没有真实的情感，是难以打动人的。
尤其是在办事的时候，对方大多是在动摇或者疑虑，如果这时你不能用自信给予其可以成功的暗示，
那么对方肯定会比你更早地撤退。
    “法则五：坚持不懈。
这里并不是指一定要向同一个人要求，也不是始终用同一种方法去求，而应该运用变通的能力，不断
地改变方式和调整方法，直到达成目标为止。
”    实际上，法则五是最好理解的，也是最难达成的。
历史上留名的那些人，少有是一次成功的，他们大多是经历过挫折、自我调整、再次遇挫、再次调整
⋯⋯直到发现适合自己的道路，才取得了成功。
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对于我们来说，办事也很难一蹴而就，需要不断地调整，这样才会更陕地找到合适的途径，提高办事
的效率。
    另外，安东尼·罗宾还特别举出一个很有意思的例子：我们日常说的“雪”，就是天上降落下来的
雪花，或者是落在地上的积雪。
对于生活在赤道附近的人来说，  “雪”这一个词大致能表达出所有的意思。
但是如果是在同爱斯基摩人讲话，那么单单说“雪”会让他们摸不着头脑，因为爱斯基摩人对于“雪
”这个字便有好多种说法：有的雪是会崩塌的，有的雪是建造雪屋的材料，有的雪适合跑狗，有的雪
是直接可以食用的⋯⋯所以，爱斯基摩人会有很多种描述“雪”的词汇。
    如果稍加注意，我们会发现，自己所说的话有许多都是不着边际的，旁人听了很难理解。
所以，如果想要和别人顺利沟通，那么就得拨开这重迷雾。
    大多数人经常使用许多空泛的词句，就是那些意义含糊的词句，造成沟通的失败，也使得事情难办
成。
因此，我们在说话之初刀要尽量准确、有效地传送有用的信息。
这样，表达得越接近自己的本意，就越能表明自己的立场，也越容易得到他人的认同。
P132-P135
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后记

每一部著作的完成都离不开许多人的努力和艰辛的劳动。
阅读是一种享受，写作这样一本书的过程，更是一种享受。
    本书在策划和写作过程中，得到了许多同行的关怀与帮助，也得到了许多老师的大力支持，在此向
他们致以诚挚的谢意：于’海州、刘杨、陈小立、李月玲、周成功、卫海霞、赵丽荣、王丽娟、刘蕾
、桓浩然、代滢、张春孝、侯艳燕等。
    本书在编纂过程中，参考了大量的文献和作品，也借鉴了他人智慧的精华。
在此谨向各位专家、学者致以真挚的谢忱。
因为编写和出版时间仓促，以及编者水平所限，书中不足之处在所难免，诚请广大读者批评指正。
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编辑推荐

王佑尹编著的《说出职场好前程》拥有好的前程并不难，会说话让你事半功倍。
会说话、说对话，无论是面试、公关、还是拉单、谈判或升职、管理、只要一张嘴，全可轻松搞定。
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