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前言

当你翻阅本书的时候，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。
而你之所以翻开本书，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。
”你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
时间阅读，20％的时间写作，30％的时间作报告，30％的时间开正式会议。
这其中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、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，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。
    那么究竟如何使用语言的技巧呢？
本书将领导才能的发展大体分为新手、学徒、熟练或精通三个阶段，这样你就可以根据自己所处的不
同阶段，来决定自己需要从什么地方学起。
不同的阶段有不同的技巧，从来没有什么万能的技巧。
    作为一名成功的领导，不仅要学习口头语言，而且还要注意自己的肢体语言。
“无声的领导”具体而详细地讲述了肢体语言的方方面面，让你闪亮登场。
“模仿造就成功”，这句话在领导的说话艺术方面也同样适用。
你虽然没有领导的经历，但是历史上以及现实中却有大批的成功领导能够给你做榜样。
模仿他们的成功经验，像领导一样倾听、像领导一样写作、像领导一样沟通，你终将成就自己的辉煌
。
    同时，作为领导你就必须要站在听众面前演讲，无论人数多少，你都必须沉着应对。
“发表演说”对演讲前的准备、开始演讲以及演讲中应该避免的种种问题都作了充分的说明，将助你
成功。
    本书以理论结合实际，并且配备了操作性很强的练习，一册在手，即可以帮你掌握领导的说话艺术
。
无论你处在领导的哪一个阶段，都可以在本书里找到适用于自己的方法。
任何技巧都是需要经过不断的训练才能熟练掌握的，正所谓熟能生巧。
离开了日常的活学活用，再好的技巧也只是摆设。
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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。
《人文阅读：领导的说话艺术》详细阐述了领导如何写作、发表演说、倾听、与小组和个人交流，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指导方法。
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章节摘录

自我意识与自我调节    在同等智力和技巧的前提下，成功的领导者具有不同于他人的优秀品质，那就
是自我意识与自我调节。
    作为一个领导者，要随时与各种各样的人群打交道，同时要面对各种各样的人群的各种各样的评价
，这其中有赞美也有批评。
有的领导听到对自己的赞美之词，往往自以为是，“也不看看我是谁”，“凭我的能力早就⋯⋯”开
始飘飘然了。
有的领导一旦听到对自己的贬斥之词，便消沉低落，“我不会再在会议上发言了”，“我的讲话实在
太糟糕了”⋯⋯从而自暴自弃。
这两种类型的领导之所以会有如此表现，实际上是由于缺乏自我意识、情绪被外界所左右而造成的。
    如果你是一名具有强烈自我意识的领导，则会熟知自己的情绪状况，能够意识到情感如何影响自己
、他人以及工作中的表现，能够主宰自己的生活，不会随便否定自己，不会对外界吹毛求疵、更不会
盲目自大，提出不切实际的期望。
正如古希腊德尔斐神庙的门楣上铭刻着的一句千古箴言：“认识你自己。
”准确地评价自己的优点与不足，不仅能够充分发挥自身的优势，最大限度地挖掘自身潜能，而且能
对自身的不足有充分的理解，对外界的各种评价也能有充分的心理准备。
    坎普是美国早期的政界名人，当他首次在众议院发表演说时，因为刚从伊利诺伊州赶来，衣冠打扮
未免有些土里土气，以致现场听众中有一个言词犀利、善于幽默讥讽的议员在他演说中途插口说道：
“这位从伊利诺伊来的新客人，衣袋里一定还藏着满满的雀麦哩！
”    在场的听众听到这句话，全都大笑起来。
假使换了别人，一定会感到万分难堪，甚至恼羞成怒。
但坎普先生深知那位议员对他讥笑并未过分，因为自己确实很土，所以他很坦白地回答说：“没错，
我不但衣袋里装满了雀麦，而且头发里还藏着许多种子呢！
我们住在西部乡间的人，多半是土头土脑的，不过我们所藏的雀麦和种子，却常常能够长出很好的幼
苗来。
”这短短的几句机智的反驳，立即使坎普的大名轰动了全国，大家给他起了一个外号——“伊利诺伊
州的种子议员”。
    坎普因为对自己的不足有着充分的理解，所以面对那位议员的嘲讽，敢于毫不掩饰地予以反击。
有强烈自我意识的人，知道自己绝不是十全十美的，即使自己的缺陷被人道破，也会毫不躲避、坦然
接受。
    那么如何才能达到自我意识呢？
有很多的方法可以帮助你，比如说瑜伽，运用呼吸来专注思想、引导动作，通过这种身体上的锻炼能
够促使更深层次的自我认识，从而唤醒你的自我意识；调解，你的领导角色是相对于员工而言的，你
可以通过对其他领导的言行的判断和理解，从而达到自我意识；其他的还有接受心理评估以及建议、
阅读相关的书籍、参加支持小组和接受训练指导等等。
另外还有一个简单的方法就是自我反省，把自己当做一个旁观者，以一个旁观者的眼光去打量自己，
多花一些时间了解自己，同时也可以征求其他人的意见。
    作为领导，需要的是足够的控制他人的能力，但是如果你不了解自身能力，自我感觉麻木，一旦面
对挑战，往往也就意识不到自己的身份与所处的环境，进而就会情绪暴躁，对问题失去基本的判断能
力。
    有一个公司的经理，能力和地位都很高，但是他的领导能力却不被上司甚至员工认可，即使是他本
人也对自己的工作和生活充满失望和不满。
为什么会出现这种情况呢？
在一次和朋友的谈话中，他逐渐意识到，原来因为公司员工大都是研究生，而。
自己却只是一个三流大学的本科毕业生，这让他感到自卑、耻辱，于是便用怒吼和假装权威的方式来
掩饰弥补自己的弱势，但是他忘记了学历不等于能力，忘记了自己能力上的优势。
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这次谈话使他恍然大悟，他理解并接受了现实中的自己，同时也接受了别人眼中的优势与缺陷，而缺
陷引起的自卑也不再影响他的行为。
他不仅获得了自信，同时也获得了他人的信任与尊重。
    那么作为领导，你如何知道自己有没有强烈的自我意识呢？
如果没有强烈的自我意识，工作或生活中的一些悬而未决的事情往往会占据你的大脑、控制你的思想
和行动，这时你的反应往往会不合时宜：你可能由于别人对你的一点儿冒犯就暴怒，控制不住自己的
脾气；你可能以一种恐吓或胁迫的语言去控制他人；你可能不分场合地焦虑；你可能不敢在公共场合
讲话；你可能不能正确地处理争端；你可能表现得冷酷而无丝毫的同情心；你可能有意无意地重复一
些幼稚的语言，而不像领导一样去领导他人⋯⋯仔细考虑一下自己有没有上述表现，观察他人对你的
言行都有什么反应。
    当然，你不可能完全消除恐惧或者对某些人的厌恶情绪，但是你可以而且必须调节并控制自己的表
达方式。
肆无忌惮地发脾气的领导，只会让人恐惧，而不会得到尊重。
自我调节在危急时刻的重要性表现得最为明显，不仅能够增强语言的说服力、稳定人心，而且能够赢
得他人的尊重。
    自我调节不仅表现在口头语言上，而且也包括身体语言。
有一个公司的高级主管，在工作上的突出表现使他获得了事业上的巨大成功。
但就是这样一位成功的领导，却患有严重的忧郁症，甚至试图自杀过。
这种情绪与性格也影响了他和员工及客户的交往。
有一天，她应邀到朋友家里做客。
一进门，她的内心突然感觉到一阵轻松与愉快，没有了忧愁和郁闷。
原来朋友家的布置的明亮色调给了她强烈的视觉冲击，她明白了，匆忙告别朋友，赶回家去。
一天的时间，她的屋子充满了明亮与欢欣，时尚的裙装、飘逸的秀发、饱满的精神代替了以往那暗色
的西装、古板的发型、慵懒的状态。
她通过改变自己的身体语言成功地克服了心理的障碍，开始积极主动地与员工和客户交流。
    自我调节也包括某种程度上的讲真话。
但这并不意味着你要去评价自己、谈论自己，而是要你公开对自身情感的关注与表达，以积极主动的
心态去展示自我的领导风范。
    进行自我调节还有一个重要方面就是积极学习。
通过学习所引起的无论是绝对的还是有条件的变化，都会改变你思考或说话的方式。
这样你就能够摆脱单一的、旧的语言习惯，从而不断地更新、完善自己的语言习惯。
加强对信息的接触，多角度多层面地考虑问题，对语言的控制与把握也就会更加灵活自如。
    P20-23
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编辑推荐

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，对于领导者来说至关重要。
翟文明编著的《领导的说话艺术》从领导如何写作、倾听、沟通、开会、激励下属等方面。
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指导方法。
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