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内容概要

能“不战而屈人”乃是操纵谋略的最高境界，能“不动而制人”乃是口才艺术的完美体现。
口才操纵术，言简意赅动人心，言辞有力震心扉，巧言善语胜劲骑，口才攻心永不败。
因此，掌握口才操纵术，既是生存于社会的资本，也是个人成功的保证，更是走向幸福的通途。

《口才操纵术》从说话训练的实际情况出发，用通俗易懂的语言，多层次多角度地揭示和叙述了说话
口才的秘诀和技巧。

《口才操纵术》由笑笑编著。
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书籍目录

第一章 有实力还要有口才，怎么说面试官才会认同你
 1.面试时如何陈述自己的优点
 2.没有工作经验如何打动主考官
 3.巧妙应答面试官的“刁难”
 4.面试谈薪切莫羞答答
 5.虚言假语注定要出局
 6.别让不恰当的语言削弱你的竞争力
 7.面试结束该说哪句话
第二章 闲聊，高手跟谁都能说到一起
 1.到什么山上唱什么歌
 2.要说就说对方关心和感兴趣的事
 3.从对方得意的事说起
 4.赞美对方不易为人知的优点
 5.人们更愿意同有幽默感的人聊天
 6.与女人聊天：物往贵处说，人往年轻讲
 7.与男人聊天：多肯定他的成绩满足他的荣誉感
 8.“忆往事”，让你与成功人士相聊甚欢
 9.与社会名流交谈，不卑不亢好印象
第三章 饭局应酬，有礼有节不伤和气
 1.应酬吃饭要善于营造和谐的气氛
 2.酒桌上交谈不要厚此薄彼
 3.练好“推”酒功夫
 4.酒桌上的应酬话要会说
 5.饭桌上说场面话也要看人下菜碟
 6.说人好话，避免陈词滥调
第四章 吸引、感染、融人，让你具有主持人的“气场”
 1.有趣的开头，让你一开口就吸引人
 2.肚里有“货”，才能对答如流
 3.培养亲和力，让你的语言更有感染力
 4.适时的幽默能取悦人心
 5.自信，克服开口的恐惧
 6.说话真诚，最能打动人心
 7.说的越多越显平庸，沉默也是一种力量
 8.哕里哕嗦惹人烦，抓住关键长话短说
 9.“谦虚”过度会给人没用的感觉
 10.倾听是最好的恭维
第五章 表达爱慕的话——男人要捧，女人要哄
 1.甜言蜜语巧出口
 2.用昵称传达恋人的浓情蜜意
 3.换种表达方式能加深夫妻感情
 4.亲爱的，听明白了吗
 5.恋爱中的男女需要不同类型的赞美
 6.斗嘴增进恋人问的感情
 7.降低爱的“噪音”
第六章 把握分寸，让人脉关系更加紧密的沟通术
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 1.把握说话时插话的分寸
 2.诺言是指100％做到的事情
 3.赞美的话不是越多越有效
 4.话不说满，要给自己留后路
 5.话多不如话少，话少不如话好
 6.好辩的人不受朋友欢迎
 7.嘴巴不可太“豪爽”
 8.玩笑有度，小心踏人对方禁区
第七章 说话的方式将决定领导是否赏识你
 1.上好“新人”第一课，初来乍到少开口
 2.赞美上司要含而不露
 3.向上司汇报工作的语言技巧
 4.如何成功说服上司给你加薪升职
 5.笑语美言，指正上司的过错
 6.上司面前，说话不妨守点“拙”
 7.搞清自己的身份，不说替上司决定的话
 8.影响升迁的语言障碍
第八章 怎么说，才能更受同事欢迎
 1.不要说我是第一，而要说我们是第一
 2.主动沟通，用真诚拉近与新同事的距离
 3.升职后怎样标榜自己的新身份
 4.用巧妙的语言解开同事问的小疙瘩
 5.不伤和气地拒绝同事的不合理请求
 6.不吝啬对同事的认可
 7.同事之间不宜“无话不谈”
第九章 销售的最高技巧：卖“信任”不卖产品
 1.真诚的劝说才能激发共鸣
 2.使用让客户感觉良好的语言
 3.经常向你的客户表达谢意
 4.把推销改成建议，让客户感觉是他自己想买东西
 5.别顾着一味的介绍，听听顾客怎么说
 6.顾客喜欢听什么，你就说什么
 7.换位思考比争辩更有效
 8.学会向客户妥协和让步
 9.用几句妙言勾起购买者的兴趣
第十章 讨价还价智慧大，攻心谈判的话要说得有理有据
 1.画个坑，请君自己跳进来
 2.曲言婉至，拐着弯地说服
 3.扮演不情愿的“卖主”
 4.开价一定要高于你想要的实价
 5.永远不要首先提出“折中”
 6.保持威胁的可信性
 7.冷热水效应：借用冷热温差，巧达目的
 8.谈判中说“不”的技巧
 9.“不同意就拉倒”的谈判策略
第十一章 求人言必有中，如何用你的嘴说动别人的腿
 1.“请”人才能办事
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 2.谈正事之前营造气氛很重要
 3.自信同样为你加分
 4.姿态要低，方法要巧
 5.从情人手，激起别人的同情心
 6.要深谙迂回战术
 7.从对方说“是”的地方开始
 8.给对方戴个高帽，让他心甘情愿伸出援手
 9.激将法求人，妙不可言
 10.事没办成也要真诚致谢
第十二章 有些话不能直说，有些话打死也不能说
 1.说话不能直肠子，转个弯儿效果更佳
 2.会说话的人能让批评悦耳动听
 3.朋友的秘密，不能到处散播
 4.拒绝的话，隐晦曲折地表达
 5.说话莫要揭人短
 6.有些话打死也不说
 7.失意人面前不谈得意事
 8.传达不幸的消息，话要“曲”着说
 9.聪明人选择诙谐的方式表达不满
第十三章 灵活应变应对尴尬时刻
 1.善用自嘲，化尴尬为融洽
 2.巧妙应对十一种令人讨厌的交谈
 3.坦然自若化解面试中的困难和尴尬
 4.嘴无遮拦易失言，尽快弥补是关键
 5.机智妙答反击对方的无礼
 6.与多个异性谈话，避免尴尬话题
 7.关键时刻，帮他人打圆场
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章节摘录

版权页：面试中最能够给面试官留下深刻印象的是什么？
是你的优点。
面试官之所以会选择你而不选择他们，就是因为你的优点能够给他提供想要的东西。
所以，在面试中，我们一定要不遗余力地向面试官陈述自己的优点。
那么如何才能有效地陈述自己的优点？
1.通过自我介绍陈述自己的优点自我介绍是面试的第一步，面试官希望通过简单的自我介绍来了解你
，在这个过程中，面试官真正想要了解的是你的优点，而不是你的简单的个人信息。
因此，在自我介绍中，尽量减少诸如姓名、工作经历、时间等东西的介绍，这些已经呈现在你的简历
之中。
更多的应该就自己的优点进行描述，当然，谈优点的时候，也不能够泛泛地罗列，而应该结合具体的
事实进行表述，也可以借用他人的名义对自己进行评价。
2.多说与职位相关的优点我们每个人都具有一定的优点，但是我们的优势对于面试官来说未必就是优
势，只有那些符合职位要求的优势才是面试官乐于关注的优势。
因此，在向面试官陈述自己的优点的时候，应该突出自己的成绩以证明自己的能力，但是不要忘了这
些成绩必须与现在应聘公司的业务性质有关。
在面试中最重要的不是要告诉面试官你是多么优秀的人，而是要告诉面试官你是最适合这个职位的人
。
所以，即使是那些你引以为豪的成绩，如果和职位无关，也要忍痛割爱。
每个人都有自己引以为豪的成绩和突出的能力，但是在自我介绍的时候，切不可将这些都放上去，因
为如果你的优秀和职位无关，那对于面试官来说就是毫无意义的。
所以，宁可将自己并不是很突出，但是却和职位有关的能力讲出来，也不可将和职位无关的优秀能力
添上去。
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编辑推荐

《口才操纵术》面对竞争激烈的社会，如何用口才提升，您的形象和地位？
如何让口才使您，获得更多晋升机会？
如何让口才使您，在复杂的人际关系中，游刃有余？
如何让口才为您的事业成功、人际关系，婚姻幸福提供帮助？
口才操纵术让你获得，一切你想要的答案。
在生活中，没有好口才，不善于沟通，你就无法与爱人营造一个良好的沟通氛围，难以维持融洽、和
谐的家庭关系；在职场中，没有好口才，不善于沟通。
你就无法展示自己，团结同事。
获得晋升加薪的机会；在商战中，没有好口才，不善于沟通，你就无法运筹帷幄，把握谈判先机，抢
占制高点，处于商谈的主动地位。
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