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内容概要

作为一名领导，你不一定要成为一名优秀的演说家。
但是，为了你的事业，你必须朝着一名标准演说家的方向努力。
运用自如的口才，可以帮助你激发起下属高度的工作热情，获得上级的信任和赏识。
作为领导，优秀的讲话能力对于信息的效流、情感的沟通、建立广泛而友好的人际关系，起着举足轻
重的作用。
    领导必须练就当众讲话及巧妙应对的本领。
    本书与以往的口才读本不同，它具有更强的针对性，对于领导工作中经常遇到的需要当众讲话的各
种情形，逐一进行了精当的分析，同时介绍相关的讲话技巧。
书中充满了智慧的点拨，读过之后，其中的内容会在你的脑海中留下清晰而深刻的印象，在日后需要
的时候只要稍加回忆，恰到好处的巧言妙语就会随口而出。
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章节摘录

　　第一章　当众展示你的口才　　领导讲话要有特色　　在一个现代化的公司、企业之中，领导的
核心系统是现代管理体系的指挥部，有关重大决策和发展方向将由其决定。
领导核心的效能如何，将直接关系到现代企业管理体系的发展与完善。
领导口才是领导的一种重要能力，领导口才的强弱，影响着领导效益与能量的发挥。
　　领导的威信，主要通过自己的“言”和“行”来树立；员工、下属对领导的影响力的接受，也主
要是通过对领导者“听其言”和“观其行”，领导对其他人的影响力，无论是品德因素、才能因素、
还是知识因素，都是通过“言”和“行”表现出来的。
领导的“言”，对于领导的管理活动来说，主要是指领导的管理口才。
因此，领导的管理口才对于员工所产生的影响力是巨大的。
领导管理口才的功能在领导活动中便表现为对与其相对的被领导者的影响力。
　　领导在进行管理、交际活动时，说话最基本的要求是要讲究方式方法，运用语言应讲究科学和艺
术，这是由领导所处的重要地位和其活动的特殊性所决定的。
同是一件事情，可以有各种不同的表达形式，即所谓“一句话，十样说”，同是一句话，也可以从很
多的角度去理解，即所谓“说者无意，听者有心”。
所以，语言运用得当，就能取得预想的效果，反之，则会引起误会或招致不快，甚至造成严重的影响
。
“一言可以兴邦，一言亦可丧邦”这句话，从一个侧面说明了领导口才的重要性。
　　现代社会，领导公务活动空前繁杂，口才更是领导的一项重要的必备能力。
领导在各种管理活动中，诸如主持会议、布置工作、接待来访、参加社会交往活动、发表演说、个别
交谈等，都离不开口才，领导的口语表达能力，将直接影响到这些活动的效果。
较好的管理口才，是对现代领导的基本要求。
　　美国总统尼克松在他的《领导者》一书中这样写道：“我见过的所有杰出的领导人物都非常善于
面对面地谈话，我认为这绝非偶然。
领导艺术在于使人信服。
如果一个人说话枯燥无味，不能给人留下深刻的印象，就不能说服别人，因而也就当不了领导。
”　　各个领域，各个行业，都有自己独特的语言艺术特色。
例如：外交官有外交语言艺术，教师有教师语言艺术，商业人员有商业语言艺术，领导也应有自己的
语言艺术特色。
　　1．领导语言应做到原则性与灵活性的高度统一　　无论我们想批评对方，还是想赞扬对方，无
论是想与他人交谈什么，还是不想说什么，无论是我们想在此时此地谈，还是想在彼时彼地谈，我们
心中经常都有一些共同需要遵循的准绳，语言就是以这些准绳为基础的。
但遵循准绳并不等于机械地运用，而是必须具有一定的灵活性，“不撞南墙不回头”是不行的。
　　领导语言，一方面要有原则性，即要内容正确、格调高雅、目的明确，该说的话一定要说。
另一方面，还得讲究说话方式方法的灵活性，要根据人际关系的类型与特点，根据语言交往的内容、
场合、时间等不同，来采取适合该类的表述方法。
这一点，在拒绝他人要求时，显得格外重要。
领导时常会碰到有人向自己提出难于办到因而不能答应的要求，对于这些要求，在处理时如果缺乏灵
活性，只是简单地回绝：就容易造成难堪的局面，从而使比较融洽的关系发生变化。
此时，讲究方法的灵活性以维护语言内容的原则性，就颇为重要。
　　领导口才的自我设计中，应当避免两种错误的做法：一种是只要原则，不顾关系，只强调内容正
确，对于方式方法则不予重视；另一种是单纯把搞好关系放在第一位，而放弃一些本不能放弃的东西
。
正确的设计是“到什么山上唱什么歌”，“见什么人说什么话”，从而创造出一种有利于关系和进步
的语境来，说话不看对象不会有好的效果。
　　2．领导应锻炼自己语言的机智灵活　　领导的人际关系复杂，语言环境变动也异常活跃，领导
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语言也不应呆板僵硬，而要能顺应变化，这样才能收到良好的效果。
　　有一次，一位西方记者在记者招待会上突然问外交部长陈毅：“中国最近打下了美国U－2高空侦
察机，请问用的是什么武器?是导弹吗?”遇到这样涉及军事机密的提问，使用一个“无可奉告”的外
交辞令足以应付过去，但陈毅却没有那样说，他半带神秘地告诉记者：“我们是用竹竿把它捅下来的
。
”结果，引起一场哄堂大笑，这个问题也被巧妙地答完了。
　　这种对于语言的变异手法的运用，既保守了国家秘密，又不影响与对我国怀有偏见的西方新闻媒
介的关系。
这种回答，比起“无可奉告”之类要显得机智、高明得多。
　　3．让自己的语言生动、准确　　领导在经营管理活动中，能够准确、生动地运用语言，是十分
必要的。
“准确”，就是指领导首先应学会根据特定的客观环境来决定怎样说和说什么，以及正确地驾驭语言
的能力。
领导作为经营、管理者，在很多情况下代表着一个企业的文化内涵、精神风貌，所以，其语言表达就
不能是随心所欲的，必须根据特定的客观环境来予以限制与决定其语言运用的范围。
　　领导在运用语言说明问题时，必须注意准确性，应当避免出，不知所云、不知所往的情况。
口若悬河、滔滔不绝，却没有把要说明的问题“是什么”、“为什么”、“怎么办”说清楚，口才设
计与训练的目的就远远没有实现。
　　生动性也应纳入领导口才设计的目标之中。
领导在就事论理、以理服人的场合中，应当将抽象的理论形象化，在形象的选择和描绘上精心筹划，
才能具有较高的生动性、感人性。
　　但生动不等于粗俗。
实际中，尤其应注意区别二者的界限。
一位新升任部门经理的人想在上任伊始给下属留下一个生动风趣的印象，于是，在一大早召开的本部
门会议上大声宣布：“今天，我给大家带来了一个好消息，不过大家先别激动，可得‘新娘子放屁—
—稳着点’⋯⋯”且不论他究竟给下属带来了什么好消息，单从他的看似生动、实则粗俗的谈话中，
他为创造良好的第一印象的努力就已经失败了。
　　4．善于激励，学会幽默　　作为领导，为了使被领导者将预定的目标完成，就应学会运用语言
的技巧，对被领导者发出某种信号，以刺激被领导者，对其进行加强、激发、推动，以使工作顺利完
成。
　　“鼓动”一词来源于古人作战的击鼓鸣金，古人擂鼓有三点作用：一是用来指挥作战；二是用来
振奋士气；三是用来震撼敌方。
如何利用自己的口才鼓动下属齐心协力从事某项工作，领导自身也需要一些技术方面的培养。
　　拿破仑是一个很懂得语言激励作用的人。
他带兵去意大利时，看到那些衣衫褴褛、饥饿的士兵，便从衣食方面为他们树立目标，鼓动他们说：
“弟兄们，你们都半饥饿、半裸体了⋯⋯我将带你们到全世界最富足的地方去⋯⋯可以找到繁华的都
市和富足的州县。
你们可以从衣食上得到满足，你们会成为家乡的英雄，你们可以回到家乡去，你们的乡邻会把你们指
给一个个人看，说：‘他是在法国军队里的’。
”如果一个领导在领导经营活动中有意识地使用鼓动、激励的手法，会收到事半功倍的良好效果。
　　对自己语言幽默性的定位也会让你受益匪浅。
美国心理学家特鲁·赫伯从心理和传播的角度对幽默进行了说明，他说：“它是一种最有趣、最有感
染力、最具有普遍意义的传递艺术。
”作为一个领导，如果能够从具体情境出发，机敏而灵活地表明态度，传递信息，巧妙自如地从一个
事物转向另一个事物，这种能力是很重要的，也是很吸引人的，它会使那些死抱着某种死板模式不放
的人相形见绌。
领导具有了幽默的才能，就具有了魅力。
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他可能有缺点，但他却会赢得人心和成功。
　　作为一名领导，在对自己的口才进行自我设计时，不能把“说”与“干”割裂、对立起来，重视
语言的作用，更要注重实干。
口才的注重与训练，重在把自己的思想更加真实、艺术地表现出来，以使他人了解你并支持你。
　　语言艺术会帮助你树立领导形象，并与你的其他优点相互映衬，使你更加完美。
当其他方面存在令人遗憾的不足时，它可以帮你进行有效的修补。
晏子奉齐王之命出使楚国，楚王见他其貌不扬，存心取笑侮辱他，便令人让他从小门进去。
晏子指出，到大国应走正门，只有到狗国才走像狗洞一样的小门，楚王只得让晏子从正门而人。
楚王又指着一个小偷说他是齐国人，晏子不卑不亢，说橘生淮南为橘，生于淮北则为枳，这是水土不
同的缘故。
齐国人在齐国都能安分守己，一到了楚国却成了盗贼，不是说明楚国有问题吗?经过两番较量，晏子的
地位终于确立起来了。
　　领导口才的自我设计是训练、培养领导口才的前提，有了设计好的目标、才能有明确的发展方向
。
　　做一个出色的社会活动家　　领导，在企业内部是当家人，在对外交往中，则应是一位出色的社
会活动家，用出色的社会交往水平，赢得广泛的市场。
　　首先，要把握好说话的分寸。
　　如果说得太少，对方对你就不能有充分的了解，也不可能和你继续交往下去，双方因缺乏共同语
言而不可能有谈话的收获。
如果说得太多，对方可能认为你夸夸其谈，会让对方产生反感，非但达不到目的，反而会失去可能得
到的某些东西。
　　如果你的态度过于平淡，则很难引起对方的兴趣，在这种情况下，很难取得什么有益的成果。
但反过来说，如果你的表现过于强烈也很难引起对方的好感，很可能给对方一种不稳重的印象。
　　那么，作为领导，应该如何把握好说话的分寸呢?　　解决这个问题的最好办法是努力使自己居于
两个极端的中间，说话数量适度，既不过多又不过少，态度既不过于平淡，又不过分强烈，慎重对待
面临的场合，最好使用经过考虑认为可作为谈话内容的词语，与提问相应，慎重回答对方的问话。
注意处理好以下问题，如果对方是女士，你一定要更加慎重，讲究礼貌，注意用词，一些不能说的话
绝不要说，如对方的年龄、薪水、婚姻状况、家庭生活等在一般情况下是不应启齿相问的；如果对方
是男士，在初次见面时也不要过分放肆，应该尊重对方，这样，才能得到对方的尊重。
在和对方讲话时，注意对方的兴趣，对不应涉及的问题绝不要主动提起，如对方刚刚亏了一大笔本钱
，你要回避恭喜发财一类的客套话，你这样说了，对方肯定认为你这是在嘲笑他；如果对方正陷入重
重经济纠纷之中，最好回避谈他那些不好的经历，以免使他陷入烦恼之中，而无暇顾及与你认真交谈
。
如果你发现对方对某个话题很感兴趣，不妨陪他多说几句，这样会激起他与你谈话的兴趣，经过一段
时间的交谈后，会产生对你的好感，这时，你再说出共同感兴趣的话题，则对方很容易接受你的观点
而乐意与你合作。
如果你不赞成对方的观点，也不要直截了当地反驳，应尽量避免和对方的正面冲突。
委婉地说出自己的观点，然后客气地说：“你看这样怎么样?”这种讲话方式，就把分寸很好地掌握住
了。
虽然你是领导，也要学会适当夸奖对方，对对方取得的成就，要懂得适当地予以称赞，称赞对方你也
会同样得到礼遇，他也会为你送上一份热情的礼物。
因为在正常情况下，任何人听到他人的夸奖，都会感到兴奋，只要你不是在有意挖苦，他会感谢你对
他的赞美。
　　其次，在各种场合都应该挥洒自如，谈笑风生。
　　领导会出现于各种社交场合，这就要求领导必须具有很强的适应能力和应变能力。
尽管各种场面的情况不同，谈话的内容方式不同，但对于领导来说，有一点是共同的，就是无论在什
么场合，都应该镇定自若，挥洒自如，谈笑风生，给听者留下十分美好的印象。
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　　作为领导，必须掌握好不同场合下的语言表达的特点，例如：　　在宴会上。
有时为了迎接一个重要的客人，为了庆祝一大笔生意的成交，或是为了祝贺某个有纪念意义的日子，
或者是其他什么重要的聚餐场合，领导都是主要的角色，祝酒词的任务很可能责无旁贷地落到领导的
身上。
各种场面的祝酒词是不一样的，但不论什么场面，祝酒词的表达都要求领导必须诚恳、热情洋溢、满
怀激情。
　　在宴请辛勤工作了一年、为企业做出重要贡献的员工时，领导可以这样说：“亲爱的朋友们，此
刻，我们欢聚一堂，都沉浸在欢乐之中，我无法表达我的心情。
一年来，诸位为我们的企业做出了重大贡献，企业越办越红火，蒸蒸日上。
今天我们共同举杯，就是为了庆祝我们共同努力的成绩，也感谢大家无畏的奉献精神。
现在，我提议，诸位，为我们共同的事业和每个人的幸福干杯!”　　在庆祝谈判成功的宴会上，领导
可以这样说：“朋友们，经过几天的协商，我们A公司和B工厂的合作关系终于确立了，共同的利益终
于使我们走到了一起，这对我们双方都是一件值得庆祝的大事。
我相信，随着初次合作的开始，今后我们还将为共同的目标而携手奋斗。
朋友们，我谨代表A公司，祝B工厂和我们一起走向繁荣，并预祝我们之间必将建立更深厚的友谊，干
杯!”　　在促销会上。
举办促销会不同于商店销售，成功地吸引顾客的注意力对促销有着特别重要的意义。
领导在促销会上露面，是为了壮大声势，吸引顾客的注意力，这就要求领导对即将面临的促销环境和
顾客的心理作出一定程度的分析判断之后，凭借事前充分的准备工作，针对具体情况，选择合适的语
言，吸引顾客的注意。
领导要运用销售宣传技巧吸引顾客的注意力，选择适当的语言介绍自己的商品，但注意绝对不要弄虚
作假、哗众取宠、欺骗顾客。
领导应从商品的使用价值出发，说明商品能满足顾客的某些需要，靠商品来吸引顾客，其语言运用的
关键，一是引起顾客的注意，二是使顾客产生兴趣，三是激发顾客的购买欲望，使顾客认识到，购买
你所介绍的商品是必要的。
　　第一次公开讲话应注意什么　　好不容易到了第一次公开讲话的时刻，绝大多数人都会感到紧张
。
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编辑推荐

　　这个要求虽然很高，但是当你发现当众讲话的重要性后，你就不会放弃在这方面的精力投入了。
 俗语说“沉默是金”，今天我们要改变这一传统观念，大声说出“开口是金”！
从现在开始，立刻开始锻炼你的口才、磨炼出一副当众讲话的“铁嘴”吧！
不要为自己天生嗓音不好而自卑，也不必羞于自己一时的笨嘴拙舌，更不要为自己进步的缓慢而灰心
。
只要你锲而不舍、坚持不懈地在实践中努力，就一定会拥有骄人的口才。
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