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前言

说话，是每个人必修的一门课程，也是影响人一生最直接的一件事。
一个会说话的人，不仅可以充分利用说话的技巧把自己想表达的事情清晰的表达出来，更可以将个人
在事业上的发展、人际关系的处理，推向更成功的境界。
相反的，一个不会说话的人，不仅无法充分表达自己的意思，更会在事业上的发展、人际关系的培养
等方面，受到诸多的限制与阻碍，也会给成功的路途多添障碍。
    沟通能力是一种综合素质，它的3大要素可以概括为善说、善听、善问。
    话，谁都会说，可是要把话说好，让每个人听起来都很舒服，这就需要说话的技巧了。
怎么说好想要说的话，怎么表达你想要表达的意思，怎么达到你想要达到的目的，怎么说出难以启齿
的话，这都需要掌握一定的方法。
所以当我们感觉自己“不会说话”的时候，可以学习一些小技巧，让你从一个口拙的人变成社交达人
。
    每个人的身份性格都有所不同，见到不同的人，说话的语气、态度、说话方式都要有所不同，说话
前要了解对方的喜好性格，然后对于他不同的喜好性格“对症下药”。
对于不同的人，要说不同的话，我们要学会灵活多变，不要对着所有的人都是一种语气，说话是一种
艺术，要想做一个受欢迎的人，我们就要学会说话的技巧。
    对于在不同的场合，我们要说的话也要有所不同。
在正式场合，适合说比较礼貌正式的话题；在休闲娱乐场合，就要说比较轻松的话题。
只要你掌握好说话的技巧，能分清场合，在合适的地方说合适的话，那么，你就一定能够得到别人的
认可，受到大家的欢迎。
    我们每个人都是自己人生的主角，也都是别人人生大戏的配角，喧宾夺主的事情最好不要做，是什
么样的身份，就扮演什么样的角色，如同足球比赛一样。
说话的时候，也要谨慎不要越位。
    要想在交际圈子里顺风顺水，和不同类型的人交朋友，其实并不是一件容易的事情，我们总是会觉
得有张厉害的嘴就可以了，可是你错了，有一张厉害的嘴，只会说不会听，一样会让别人觉得你很自
大，对你产生排挤的现象。
中国有句老话“会说的不如会听的”，这些人不是因为会说话而讨人喜欢，而是因为他们有慧心，能
在倾听中洞察别人内心的意图，然后再加以分析，明白对方到底在想什么，然后给予恰当的回应。
    如果说说话是一门艺术，那么听话就是一种水平。
学会倾听，其实更能打动人心。
不是每一个人都会倾听，也不是每个人都愿意去倾听别人说话，可是我们要知道，会倾听的人，会给
人一种亲切感，他也会对你产生一种信赖感。
    高超的问话技巧，同样能赢得别人的好评，随机应变的能力，无疑是让人最羡慕的东西。
我们感觉问话可能是一件小事，其实问话也有很多技巧在里面。
一个善于问话的人，能够用巧妙的问题获得自己需要的东西。
    很多不容易应对的事情，你不知道怎么开口，这时候，你不妨问几个问题来解决这一难题。
问问题对于我们在人际交往中，算是比较容易的，问话也被称为是让对方开口的金钥匙。
会问话的人总是能调动起别人的热情，总是会把尴尬的气氛融化掉。
在社交场合，我们在遇到棘手的场面时一定不要慌张，静下心，沉住气，发挥你的聪明才智，用幽默
的语言打破这尴尬的局面。
其实并不需要我们知道得太多，你只要挑开话题，如果他感兴趣，自然就会打开话匣子。
所以，提示性的话一定要说好，它起着至关重要的作用，还会直接作用着谈话的结果。
我们要是不会运用一些问话的小技巧，不但得不到想知道的答案，可能还会得罪对方，让对方对你产
生不好的印象。
    语言是一门值得推敲的艺术，与人交往的时候，表达的技巧直接影响到事情的成败。
所以，我们必须懂得说话要分人、分场合、分形势，在与别人交流的过程中，善于倾听，懂得在恰当
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的时机提出恰当的问题，获得自己需要的答案。
对于听、说、问的所有问题，希望读者朋友可以从本书所提供的具体场景和经典案例中得到启发，结
合自己的生活经验，强化优点，补充不足，把自己沟通交流的能力提升到一个新的层次。
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内容概要

　
“一句话说得人笑，一句话说得人跳。
”想要成为社会交往中的主角吗？
想要成为工作与事业上的胜利者吗？
想要自己与他人交谈时，令对方感到“春风拂面”而非“语言无味，面目可憎”吗？

　
《打开天窗说亮话：做一个善说、善听、善问的聪明人》精选众多你一定要懂得的说话技巧，活用这
些技巧，将会让你迅速拥有自信和出众的口才，更自信地面对讲台和麦克风，站在舞台上挥洒自如、
脱口而出传递自己的信息、思想和情感，在各种场合中都能成为一颗耀眼的明星。
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书籍目录

第一篇　做一个善说的聪明人
　美国人类行为科学研究者汤姆士指出：“发生在成功人身上的奇迹，一半是由口才创造的。
”这是千真万确的，如果你经常出言不慎，那么，你将不可能获得别人的认可、合作、帮助。
无数成功者的事实证明，善于说话，并把话说到对方的心里，才是实现成功人生的催化剂。

　第1章　把话说到对方心坎里的14个技巧
　有一句话说得好：“会干的不如会说的。
”聪明人不会说起话来滔滔不绝，而是能把握分寸，针对不同的人运用不同的说话方式。
每个人的身份性格都有所不同，见到不同的人，说话的语气、态度、说话方式都应有所不同。
灵活多变、因人制宜，才能真正做到把话说到每个人的心坎里。

　技巧1　称呼要得体
　技巧2　介绍要恰当
　技巧3　说话要识人
　技巧4　认清身份说对话
　技巧5　尊重你的“前辈们”
　技巧6　指引你的“晚辈们”
　技巧7　遭遇难缠之人要随机应变
　技巧8　揣摩对方心理，用话语震慑他人
　技巧9　贴心对待身边的朋友
　技巧10　赞美男人要委婉，赞美女人要直白
　技巧11　善意的谎言是美丽的
　技巧12　模糊回答尖刻的问题
　技巧13　说服：从对方的“弱点”入手
　技巧14　搭讪：挑对方熟悉的话题入手
　第2章　分清场合说对话的16个要点
　我们在与人交谈的时候常常会遇到不同的情况，场合不同，我们要说的话也要有所不同。
做一个社交达人其实并不是那么难，只要你掌握好说话的技巧，分清场合，在合适的地方说合适的话
，那么你就一定能够得到别人的认可，受到大家的欢迎。

　要点1　细心揣摩说话的艺术
　要点2　私密沟通，说好“情话”
　要点3　推杯换盏，说好“酒话”
　要点4　谈吐讲礼仪，职场有人气
　要点5　克服胆怯心理，开诚布公交流
　要点6　用开场白吸引别人的目光
　要点7　说话分场合，效果会翻倍
　要点8　寒暄打开沉默的话匣子
　要点9　“套话”：拉近人与人间的距离
　要点10　调节现场气氛，让僵局变和谐
　要点11　懂得分寸，说好“职场话”
　要点12　与其抱怨工作，不如幽默解决
　要点13　职场刀光剑影，莫论他人是非
　要点14　简洁明快的语言最受欢迎
　要点15　营造氛围，让对方真情流露
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　要点16　探病：多说宽心话，少谈论病情
　第3章 分清身份说巧话的11个要点
　我们每天都要面对不同的人，在不同的人面前，我们的身份也有所不同。
在父母面前，我们是子女；在家庭里，我们是丈夫或妻子；在孩子面前，我们是父母；在上司面前，
我们是下属⋯⋯所处的身份不同，所要说的话也不尽相同，不要让你的语言背离身份定位，给你带来
负面影响。

　要点1　不该说的时候不要急着说
　要点2　对待客人，尽地主之谊
　要点3　对待主人，忌喧宾夺主
　要点4　面对领导，巧妙提建议
　要点5　作为上司，放低姿态待员工
　要点6　对待同事，管住自己的嘴
　要点7　面对家人，家和万事兴
　要点8　对待工作，换位思考好成事
　要点9　事不能做尽，话不能说绝
　要点10　掌握分寸，吹牛很容易被识破
　要点11　“坏消息”要兜个圈子再说
　第4章 认清形势说好话的12个要点
　人生中，形形色色的事情都可能遇到。
在说话之前，要看清你所处的形势。
说话的时候，要适当地站在对方的角度上去思考问题，想想这句话说出口会产生的影响，会不会给别
人带来什么不便。
突如其来的问题有很多，我们就需要更多的应对技巧，看清形势说话，才是最重要的。

　要点1　批评时，顾及对方的颜面
　要点2　赞扬时，内容越具体越好
　要点3　求人时，斟酌一下再开口
　要点4　沉闷时，适时地抛出话题
　要点5　拒绝时，委婉地说“不”
　要点6　抚慰时，以真情打动人心
　要点7　说服时，要靠“同理心”
　要点8　道歉时，诚恳地求得谅解
　要点9　口误时，不动声色地补“圆”
　要点10　尴尬时，要学会“送梯子”
　要点11　僵持时，用巧妙的自嘲解围
　要点12　拒绝前，先做些必要的铺垫
第二篇　做一个善听的聪明人
　“听”对于我们每个人来说都不是一件困难的事，可是真正会听话的人，却又不是那么多。
没有谁会喜欢总是喋喋不休的人，话说得太多，难免会有得罪人的地方，所以做好一个倾听者，要比
一个只会喋喋不休的人强很多。
管好自己的嘴巴，在认真的倾听之中获得有用的信息，增进人与人之间的相互理解，创造融洽的人际
关系。

　第5章　用善意之心去倾听的6个建议
　说话是一门艺术，听话就是一种水平，学会倾听，有时候更能打动人心。
不是每一个人都会倾听，也不是每个人都愿意去倾听，会倾听的人会给人一种亲切感，对方也会对你
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产生一种信赖感。
在你倾听别人讲话的时候，流露出你真实的感情，释放出你的感情，动之以情，晓之以理，让对方能
够感受到你传来的感觉，以此形成良好的互动。

　建议1　眼神是心灵交流的窗口
　建议2　收起“光芒”，考虑一下别人的感受
　建议3　聆听，让你深得人心
　建议4　不要轻易打断别人的话
　建议5　用适当的方式开导抱怨的人
　建议6　听诉，做一个受欢迎的听众
　第6章 用洞察之心去倾听的6个建议
　生活中，有一部分人能在交际圈子里顺风顺水，可以和不同类型的人交朋友。
我们总是会觉得他们的嘴很厉害，其实，我们都错了，大家都知道中国有句老话“会说的不如会听的
”，这些人不是因为会说话而讨人喜欢，而是因为他们有一颗慧心，能在倾听中洞察别人的内心，做
出恰当的回应，给人一种懂礼、懂事、懂人情的良好印象。

　建议1　忠告，听起来逆耳却利于行
　建议2　客套话和真心话随环境而变
　建议3　交谈时，多一份耐心多一份收获
　建议4　听出对方话中的弦外之音
　建议5　用心听，听出别人的心声
　建议6　把握好对方所要表达的意思
　第7章　用识别之心去了解的9个建议
　听话，不是每个人都能听得好的，要学会听出别人语言中隐藏的信息。
不是每件事情都适合直言的，更多的时候，对方在给我们传达信息时，不方便直接使用语言来表达，
这时候，你就应该仔细弄明白对方到底想表达什么意思。
一边倾听一边在脑子里筛选信息，寻找你需要知道的答案。

　建议1　沉默，体现出你的威严和城府
　建议2　沉默，此时无声胜有声
　建议3　听清对方是真心还是谄媚
　建议4　在不经意的话中找出重要信息
　建议5　听到的信息要谨慎地核实
　建议6　兼听则明，不轻信一面之词
　建议7　与阿谀奉承之人保持距离
　建议8　不要简单地否定或肯定他人
　建议9　不要相信轻易获取的信息
　第8章　用解决之心交流的5个建议
　在社会上生存，本来就是一件不容易的事情，我们一定要学会抓住时机，看清事情的始末，做出正
确的判断后再发表言论。
有的时候，对方在和我们交流的时候，可能不是抱着善意的态度，可能会语出伤人，也可能不怀好意
，这时候我们应该以敏锐的感觉倾听，察觉对方的语言漏洞，在倾听中做出正确的判断，制订解决的
方案，帮助自己解围。

　建议1　提前准备好，恰当之时适当表现
　建议2　太极推手，回避难答的问题
　建议3　装聋作哑，让难缠之人自感挫败
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　建议4　对于不同的意见，先表示“部分同意”
　建议5　听出别人的拒绝之意
第三篇　做一个善问的聪明人
　很多不容易应对的事情，你不知道怎么开口，这时候，你不妨问几个问题来解决这一难题。
问话是打开对方话匣子的一个好方法，不会问话的人，也常常会得罪人。
一个善于问问题的人，能够以一个个巧妙的问题激起对方的谈兴，牵引对方的思路，推动事态向自己
的既定目标发展。

　第9章　7种技巧问出谈话的气氛一
　技巧3　投石问路，不要武断地提问题
　技巧4　“目的性”提问，使对方开口
　技巧5　每一个人都喜欢充当别人的老师
　技巧6　变命令为提问，让员工乐于服从
　技巧7　“抛球式”提问让谈话持续不断
　第10章　6种方式问出交流的技巧
　语言是一门值得推敲的艺术，尤其是在与人交往的时候，说话是否得当直接影响到事情的成败。
有时候，你急需知道的问题，对方却有可能不好说、不愿意说或者不方便说，此时，直接追问，常会
激起对方的逆反心理，结果适得其反。
所以问题要怎么展开，怎么逐步涉及重点不是一件容易的事情。
我们要学会技巧的问话方式，问出你想要知道的东西来。

　方式1　初到新环境，需掌握交流的技巧
　方式2　借他人之口解答内心的疑惑
　方式3　与人共事，不要对人刨根问底
　方式4　互相受益能更好地完成说服工作
　方式5　委婉的表达会取得更好的效果
　方式6　用自己的秘密换取对方的秘密
　第11章　8种思路问出预期的结果
　什么话该问、什么话不该问，预先都要有周到的考虑。
如果想让事态向你期望的方向发展，你的问题之中，应该对对方的思路形成一种引导。
营造一个便于沟通交流的氛围，与对方达成共识，顺利化解难缠的、棘手的事情。

　思路1　一语双关，让表达产生不同的效果
　思路2　限制式提问，让对方进入设定的圈子
　思路3　一点一点深入，一层一层递进
　思路4 “我们”是一个很亲切的词语259
　思路5　巧妙的提问，让对方说“是”
　思路6　布下“最后通牒效应”的陷阱
　思路7　让对方走出“不”的心理导航
　思路8　“激将法”促使对方按照你的意图形式
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章节摘录

版权页：   寒暄打开沉默的话匣子 人与人见面难免会遇到尴尬冷场的时候，而寒暄就可以有效地缓解
这种气氛，寒喧是一把打开话匣子的钥匙，适当地寒暄可以营造交谈的气氛，使气氛变得融洽，帮助
你和他人顺利地完成对话。
在我们和别人寒暄的时候一定不要怕说什么废话，假如你和别人没有话题说的时候，你可以和他聊一
聊天气，这一点是绝对不会有错的。
 在与人初次见面的时候，寒暄要适度，既要表现得亲切，又不要阿谀奉承，这样对方才能很乐意地与
你交谈。
几句简单的寒喧可以打开对方的话匣子，使你们的交谈继续下去，有时候你会觉得“早上好”、“今
天天气真冷”这样的话是废话，可是恰恰这样的话就是你寒暄的开始，从讨论天气，再展开接下来的
话题，这无疑是一个好的选择。
适度地寒暄不仅不会使对方感到厌烦，还会让对方觉得亲切热情、温暖。
 在我们与人寒暄的时候，客套话是必不可少的，明知故问的话你也要说，对方的手表很好看，看起来
价值不菲，你不妨夸赞一下说：“好久不见，您的风度更加迷人了，您佩戴的这块手表很好看，一定
很贵吧。
”对方听你这么一说，一定会感到很高兴，自己身上的小东西还会被别人注意，说明你是一个细心的
人，他也就会对你产生兴趣，愿意与你交谈。
 寒喧是冲破人与人之间交流障碍的有效方法，如果你在和人寒暄的时候能有意无意地插进一些能够吸
引对方注意的话题，或者是对方比较了解的一些事情，由此展开交谈，那么寒暄就不仅仅是形式上的
客套话、废话了。
如果寒喧的话语用得巧妙，那彼此的距离也就很容易拉近了。
在温馨的气氛营造成功之后，要及时进入正题，要注意寒喧也不能过度，否则对方会觉得你的热情有
些过度了，也可能会对你有所提防，那么你之前所做的铺垫就全部白费了，功亏一篑。
 寒暄没有固定的方式，通常要注意以下几点。
 1.注意寒暄的内容是否恰当 在我们初次与人见面的时候，可能只有短短几分钟的时间，一般只有简单
的几个问答回合。
在这个时候，为了加强别人对你的印象，你可以做一般性的寒暄，可以问候、谈论一些无关紧要的话
题。
我们还要注意应该避免使对方尴尬、触及对方的隐痛、引发对方的一些不愉快的回忆，以及那些容易
引起争论的话题，但是也不能漫无目的地瞎聊。

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<打开天窗说靓话>>

编辑推荐

《打开天窗说亮话:做1个善说、善听、善问的聪明人》提供了具体场景和经典案例中得到启发，结合
自己的生活经验，强化优点，补充不足，把自己沟通交流的能力提升到一个新的层次。
语言是一门值得推敲的艺术，与人交往的时候，表达的技巧直接影响到事情的成败。
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