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前言

会说话好办事    说话，是人际沟通最基本的手段之一，也是生活的基本技能。
在相当多的情况下，说话还是一种工作技能，不论是演讲、发言，还是推销、谈判，乃至职场复杂人
际关系中的沟通共事，说话的技巧和水平都对工作的结果产生决定性的影响。
    人们常说，说话要说良心话，这话说对了一半。
生活或者工作中，专家建议的说话原则是，以动机评价自己，以效果评价对方。
本书对于职场中不同关系、不同情境中的思维方式和表达技巧进行了较为充分的讨论，并附有智联开
元学院院长，著名职业培训师李黎先生的点评或者建议。
这是本书的特殊之处，也是本书的增值之处。
    中国历史上以“说话技能”著称的名臣贤士不胜枚举。
战国时就有以雄辩著称的张仪、苏秦，口才之盛，青史留名。
苏秦曾佩六国相印，张仪两次入秦为相，以口才为核心能力达成个人成就，恐怕以此二人为最了。
    蜀国名相诸葛亮，除了彪炳千古的军事才干，说话也是他重要的工作技能。
诸葛亮舌战群儒、智激周瑜，成就孙刘联盟，赤壁一战，樯橹灰飞烟灭，说是“舌尖上的丰功伟业”
恐也并不为过。
    在人际关系方面，诸葛亮也把说话的技巧发挥到了极致。
在孙刘联合抗曹期间，同样才智超群的诸葛亮和吴国大都督周瑜，即并肩作战惺惺相惜，又各为其主
尔虞我诈，结果棋输一招的周瑜连续受挫，恼羞成怒之下金疮进裂愤懑身亡，留下了“既生瑜何生亮
”的绝命慨叹。
孙吴栋梁即逝，自然对诸葛亮同仇敌忾必欲杀之而后快。
    冲突来了，一般人可能会采取对抗、逃避或者僵硬的应对方式。
但是，诸葛亮不是一般人，面对剑拔弩张的紧张局面，“乃与赵云引五百军，具祭礼，下船赴巴郡吊
丧”。
即至柴桑，设祭物于灵前，“呜呼公瑾，不幸夭亡！
修短故天，人岂不伤？
我心实痛，酹酒一觞。
”连哭带说带比画，反让鲁肃自思日：“孔明自是多情，乃公瑾量窄，自取死尔。
”一番说辞之下，连周瑜的同事都认为孔明无辜周瑜活该，既化解了两国仇恨，又解脱了个人恩怨，
说话的神奇效果一至如斯。
    关于说话，常人易犯三类错误：    ——妄加评判。
对别人说过的话，做出同意或反对的评判，是每个人都有的自然倾向，但是，如果不加警惕，随意进
行批评、贴标签、诊断或者评价式吹捧，常会因为把自己的标准强加于人而冒犯对方；    ——贸然支
招。
对方问题的答案，未必一定在你的经验之内，对方言语的真实意思也并非那么容易判断，你按照自己
的判断支招，有可能使对方受到无意的伤害；    ——反客为主。
要么转移了话题，要么忽略了对方的心理感受，交谈的结果可能是不欢而散。
    不管是在演讲，还是进行谈判，如何建设性地表达，避免有意无意伤人，对于说话达成的效果是至
关重要的。
美国哈佛大学心理学家希拉米克里博士建议如下注意事项：    ——开放式提问。
发言时用用开放式的问题求得对方的反馈，表达的是你尊重对方的观点，并希望深入进行了解和沟通
，这么做是把主导权交给对方。
相反，答案只有对错、是否的闭合式问题，只留给对方非此即彼的选择，相当于关闭了探讨各种可能
的大门使交谈变成了非赢即输的较力，无论谁占上风，结果都是双输；    ——宁停三分，不抢一秒。
想一想再说并不意味着迟钝，而是给思考以时间，避免感情用事脱口而出。
尤其是当沟通触发了愤怒、害怕等负面情绪时，更要稍事停顿，因为情绪激动容易引发生理紧张，生
理紧张又会使人关注点变窄，被情绪劫持；    ——避免草率评判。
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交谈中的先入为主，会令对方反感、沮丧甚至愤怒，话不投机陷入僵局；    ——用好你的身体。
在沟通中，人的神经系统能够自动接收对方的生理反应，为自己提供关于对方的想法和感受的线索并
进行分析判断。
所以在说话时，我们可以利用自己的身体动作传达对方需要的信息；    ——理解过去。
分清过去和现在，能使我们认识到，自己或者对方现在之所以如此表达，经常源于过往的经历，可以
帮助我们在沟通中作出更加审慎的回应；    ——把故事听完。
在人际沟通中，每个人都有自己独特的故事要讲，而且每一个故事都有自己的节奏，高明的人应该允
许对方按照自己的节奏把故事讲完。
在这个过程中，我们的角色不是主导而是参与，不是一锤定音而是保持双方想法的持续交流；    ——
设定界限。
安慰或许当时有效，但是很难长久，互换秘密也不能建立真正的信任。
只有设立界限，才能在交流，尤其是工作沟通中，为对方提供客观有效的回应。
    工作中，区别不同场合和不同对象，如果你在思考和说话的时候能够有意识地注意到这些细节，那
么你的职场综合能力已经算是相当完美了。
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内容概要

　　《职场口才》对于职场中不同关系、不同情境中的思维方式和表达技巧进行了较为充分的讨论。

　　《职场口才》共分为八章，第一章演讲，第二章主持，第三章辩论，第四章谈判，第五章推销第
六章上级，第七章同级，第八章下级。
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书籍目录

第一章 演讲
把你的思想融入演讲中
好演讲需要什么样的语言
演讲如何随机应变
引领你的听众
冷场了，怎么办？

与听众合二为一
演讲的豹头凤尾
好的态势语也能加分
塑造良好的演讲形象
演讲时的非语言技巧
注意演讲的时间规则
怯场的原因及克服技巧
第二章 主持
聚会主持
洽谈会主持
签约仪式主持
开业仪式主持
庆典主持
宴会主持
第三章 辩论
避免无谓的争辩
令人信服的辩护策略
辩论制胜的技巧
重视辩论中的细节
善着眼于大局
怎样对付心存挑衅的人
有话直说，开门见山
用“心”打动对方
指桑骂槐敲击对手
巧用诡辩与反诡辩之术
移花接木，巧拨千斤
以谬制谬，以毒攻毒
借力使力，轻松解围
巧用反问，反戈一击
几种巧辩方法
第四章 谈判
谈判的智慧
深刻认识谈判
谈判中的交换效应
营造良好的谈判气氛
⋯⋯
第五章 推销
第六章 上级
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第七章 同级
第八章 下级
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章节摘录

版权页：   避免无谓的争辩 每个人都会遇到不同于自己的人，大至思想、观念、为人行事之道，小至
对某人、某事的看法与评判。
这些程度不同的差异可能会转化成人与人之间的争执与辩论，任何独立的、有主见的人都应正视这个
问题。
 留心我们的周围，争辩几乎无所不在。
一场电影、一部小说就能引起争辩，一个特殊事件、某个社会问题能引起争辩，甚至某人的发式服装
饰也能引起争辩。
而且用于争辩留给我们的印象往往是不愉快的，因为争辩的目标指向很明白：每一方都以对方为“敌
”，试图以自己的观念强加于别人。
 所以，争论不适用于个人与个人之间，而如果是用于团体之间，像辩论会似的，又应另当别论。
比方说：由于最近发生的某个社会问题而引起两者间争论。
最后，虽然你用某种事实或理论来证明你的意见是正确的，你通过争辩的手段达到了胜利的目的，使
他哑口无言，但你却万万不可忽略了这一点，他不一定就放弃他的思想来信奉你的主张。
因为，他在心里所感觉到的，已经不是谁对与谁错的问题，而是对你驳倒他怀恨在心，因为你使他的
颜面扫地了。
 这样看来，你虽然得到了口边的胜利，但和那位朋友的友情，却从此一刀两断。
比较之下，你会不会觉得，当初真是有欠考虑，仅仅为了口边的胜利，而得罪了一个朋友--如果那位
朋友一旦为人小气，说不定他日后会伺机报复呢！
 有些人在和朋友翻脸之后，明知大错已铸成，也故作不后悔状，还经常这样认为：“这样的朋友不要
也罢。
”其实这样对你又能有什么好处呢？
而坏处却很快可以看到，因为和别人结上怨仇。
你就在少了一位朋友的同时，又多了一位“敌人”。
 这种现象我们应该尽一切可能去避免。
当你遇到他人的刁难时，并不是每一次都要针锋相对，奋力还击，而是要有选择性地为自己进行必须
的辩护。
倘若是一些很小的分歧，或者对方本无恶意，你就不值得去做无谓的争辩，误人误己，对于双方都会
造成不必要的损失。
 基于上述理由，当一场唇枪舌剑的争辩到来之前，你必须首先冷静地思考一番，弄清楚以下几个事项
： 1.这次争辩的意义。
如果是一些根本就不相干的小事情，你还是避免争论为妙。
 2.这次争辩的欲望是基于理智还是感情上（虚荣心或表现欲等）？
如果是后者，则不必争论下去了。
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编辑推荐

　　说话，是人际沟通最基本的手段之一，也是生活的基本技能。
在相当多的情况下，说话还是一种工作技能，不管是演讲、发言，还是推销、谈判，乃至职场复杂人
际关系中的沟通共事，说话的技巧和水平都对工作的结果产生决定性的影响。
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