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前言

人们常说：人才未必有口才，而有口才的人一定是人才。
确实，语言是连接人与人之间关系的纽带，纽带质量的好坏，直接决定了人际关系的和谐与否，进而
会影响到事业的发展以及人生的幸福。
尤其对于女人，卓越的口才、有技巧的说话方式，不仅是家庭幸福的法宝，更是事业披荆斩棘的利剑
，增加自身个性魅力的砝码。
因此，女人的形象固然重要，但同样不可忽视的是女人的口才，聪明的女人一定要懂得锤炼自己的说
话能力。
本书以女人的视角，将工作、生活和社会交往中需要的口才智慧娓娓道来，并通过大量生动的故事、
透彻的分析、通俗易懂的语言，再结合女性的心理特点、性格特点等，为女性全面诠释不同的说话技
巧，力求为女性读者提供最实用有效的帮助。
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内容概要

　　《聪明女人能说会道》以女人的视角，将工作、生活和社会交往中需要的口才智慧娓娓道来，并
通过大量生动的故事、透彻的分析、通俗易懂的语言，再结合女性的心理特点、性格特点等，为女性
全面诠释不同的说话技巧，力求为女性读者提供最实用有效的帮助。
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书籍目录

第1章 能说会道是女人一生的资本——做一个能说会道的女人女人为什么要讲究说话你会说话吗？
测测看那么，你到底会不会说话呢？
言谈是第一印象的关键点语言得体人缘好漂亮话让美丽经住考验好口才是职场成功的资本口才关系事
业成败女人有内涵才能妙语连珠把锤炼语言作为女人一生的功课第2章 是非只为乱开口，话不投机半
句多——聪明的女人懂得遵守说话的规则先有“礼”，后开口摆正自己的位置再说话是非话，别乱说
玩笑可开，谨防过头莫做可厌“复读机”抱怨不如改变说话一定要有分寸感说话要慢，思考要快言简
意赅，胜过“滔滔不绝”留有余地，永远不要树敌风凉话，冷人心朋友面前，有些话也不能想说就说
直言快语易伤朋友心责人太甚，行路不平说谎成性，信任成空求人说话有“规则”第3章 一样的意思
，不一样的表达——聪明的女人懂得为语言“化妆”赞美男人，直接不如间接为别人量身定做一顶“
高帽”“将心比心”才有说服力在晓之以理时，莫忘动之以情多绕个弯子，少碰些钉子慎词劝说，点
到为止用请教的方式提建议幽默将使你广受欢迎忠言未必逆耳给批评加点“糖”第4章 机智是说话魅
力的闪光点——聪明的女人说话时懂得灵机应变巧妙克服说话紧张症，让你更轻松未成曲调先有情，
说话先要“套交情”插嘴懂方法，有缝恰当钻要学点“变色龙”的本领发生口误，妙语绝处逢生拐弯
抹角，才是最佳选择棘手话题，善于巧妙化解要善于为你周围的人打圆场巧妙应对十种令人讨厌的交
谈明装糊涂，做到心中清楚第5章 有些事你一定要拒绝——聪明的女人懂得说“不”的按巧灵活巧妙
地说“不”拒绝他，别伤他拒绝上司的艺术回绝敬酒有妙法盛情难却巧推却拒借钱物有诀窍为婉拒加
点力度逐客也有情第6章 求神要看佛，说话要看人——聪明的女人懂得见什么人说什么话面对老公：
另辟蹊径，让唠叨不再烦人面对男友：让他爱上你的“嘴”面对婆婆：退一步海阔天空面对异性朋友
：说话要有度面对男同事：施展口才魅力征服他面对女同事：学会拒绝她的不合理要求面对下属：用
语言打造水一般的威望面对孩子：做个贴心的妈妈第7章 到什么山唱什么歌——聪明的女人懂得在不
同的场合说不同的话聪明女人在职场上的说话技巧聪明女人在推销时的说话技巧聪明女人在谈判桌上
的说话技巧聪明女人演讲时的说话技巧聪明女人在争辩时的说话技巧第8章 会说更要会听——聪明的
女人懂得倾听学会倾听，是对别人最好的尊敬善解人意的女人会听话用倾听来应对别人的愤怒用倾听
赢得他人的信赖聆听，给别人提供说话的机会与其争论不休，不如保持沉默做一个少说多听常点头的
女人第9章 没有天生的语言家——聪明的女人懂得综合运用说话技巧动听的声音是女人最好的名片注
意你的语言风格不同年龄层的女人应该有不同的语气善于利用丰富的面部表情用“目光语”来表达自
己首语的运用手势语的运用手指语的运用鼓掌语的运用做一个笑口常开的女人步姿语的运用健谈有方
不遥远好方法练就好口才
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章节摘录

在职场人生中失败于口才的事屡见不鲜，有时甚至会因说话不当而导致意想不到的恶果。
职场口才的学问，在美国、西欧和日本等发达国家早已盛行，很多团体、企业、组织都很重视这门艺
术。
在这方面，女人也需要睁开眼睛看世界。
也许有人会发出感叹：“我先天不足怕开口，没口才。
”不要说自己缺乏在职场中表现自己的能力。
口才不会与生俱来，也不会从天而降，良好的口才需要培养。
先天不足后天补，积极地开发和掌握一些先人的经验，你也能成功。
世界上没有天生造就的口才大师！
美国俄亥俄州的马瑞塔学院把毕业之后工作不久和毕业之后工作10年以上的新老两部分毕业生请回学
院进行测验，让他们根据各自的亲身体会回答一个问题：你在学校里学的哪门功课对你走上社会最有
用？
新老毕业生一致回答：最有用的课程是演讲学和交际学，它教会我们怎样说话，怎样与人打交道；其
次是英语课，它教会我们怎样阅读和写作。
俄罗斯诗人纳德松说：“世人没有比语言的痛苦更强烈的痛苦。
”是的，说话是一种职场本领，也是职场成功的“通天之塔”。
从口才这个着眼点出发，可以归纳、总结出很多职场成功者的说话技巧。
那么，女人如何让自己的话深入人心，以达到别人对自己赞同和认可的目的呢，其间包括许多学问和
艺术。
从表面上看，说话很简单，张嘴言谈，人人都会。
但是，要把话讲好，却很不容易，它是一门高深的学问。
一个人要在复杂的职场中正确对待各种人和事，必然要学会说话，让上下左右都满意并刮目相看。
若不谙此道，必然会处处碰壁，一事无成；而精于口才，能在职场生涯中潇洒自如，事事顺利。
无论是初涉职场，还是在职场上打拼多年，唯有领悟到口才的真谛，才能为自己成功的人生锦上添花
。
由于职场人际关系的复杂性与岗位工作的特殊性，使得很多职场女性在许多情况下，感到把话说好很
困难。
比如批评下属、向上司或同事提意见、点破别人的谎言等，如果表述不当，方法不妥，极容易产生误
会，引发矛盾，把事办砸，甚至造成更为严重的后果。
要想说好这类话，不仅需要很高的智慧和丰富的人生经验，更需要高水平的说话技巧。
只有当我们深入分析了这种情况形成的原因，探讨应对这种场面的方法，提供在这种情况下把话说好
的各种对策，掌握把话说好的技巧，才可以把同样的事用巧言来说，把难办的事用妙语作答。
可见，女人若想人生腾达，就要学会说话；若要职场顺利，必须重视口才的修炼。
“世上本没有路，走的人多了，也就成了路。
”在实践中磨炼口才，用意志作成功的基石，以汗水浇灌成功的花朵，勤奋的苦练加巧练，在职场中
奋斗就一定能成功。
自古以来，那些成功的女性无一不是长于说话、认真做事的人。
成为一个善说巧说的职场人，就可以帮助自己用语言打开一片广阔的天地，最终走向成功。
职场中成功的秘诀有很多，口才是重要因素之一。
现代职场中，女人要想成功，离不开良好的口才。
说话水平是一个人思维本领、认识高度、知识底蕴等的综合表现。
在很多情况下，社会、组织对一个人的认识、了解，以及人与人之间的认识了解，都是通过说话来实
现的。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<聪明女人能说会道>>

编辑推荐

《聪明女人能说会道》编辑推荐：对于女人来说，卓越的口才、有技巧的说话方式，不仅是家庭幸福
的法宝，更是事业披荆斩棘的利剑，增加自身个性魅力的砝码。
〈br〉为女性全面诠释不同的说话技巧，力求为女性读者提供最实用有效的帮助。
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