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前言

说话，很容易，但要说得好，说得巧，会说别人爱听的话，能说解决问题的话，就不容易了。
孔子说：“一言可以兴邦，一言可以丧邦。
”放到个人身上，是不是可以说，说话关系到你职业生涯的成败，甚至关系到你一生的荣辱沉浮呢？
有话要会说，这是说话的最高境界，对身处职场的人来说，这是一个最要解决的问题。
在职场中，有些人有高学历的文凭和兢兢业业的工作精神，但就是因为不会说话。
总说一些别人不爱听或不合时宜的话，结果让自己老处在领导不待见、同事不喜欢的尴尬境地。
相反，有些人没有文凭，工作能力也一般，但是就因为他有一张好嘴会说话，能把话说到位，因此让
领导喜欢、同事拥戴，结果做什么事情都顺风顺水，表扬、赞誉、升职、加薪接踵而来。
通过这样的对比，不得不让人发出“说得好，命就好”的感叹！
会说话，就是有口才，对于职场白领来说，口才能够决定你人际关系的顺畅、业绩的建立、职位的提
升。
不掌握口才艺术、不锻炼说话的本事而造成的危害和损失，在现实中比比皆是。
拙嘴笨舌的人，即便有较好的客观条件和强烈的主观愿望，但由于不善于表达，反而会把事情做砸。
能说会道的人则在职场上如鱼得水。
他能够从容自若地与各色人士巧妙周旋，与各类商务伙伴有效地进行沟通；他可以口吐莲花，把要推
销的商品介绍得人见人爱；他可以不辱使命，在谈判桌上赢得全局的主动；他可以“良言一句三冬暖
”，使自己的下属热血沸腾，团结一致，唯其马首是瞻⋯⋯
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内容概要

说话不仅仅是表达和沟通的工具，更是职场生存与发展的重要手段，因此掌握说话的艺术和技巧至关
重要。
通过对本书的研读，希望你能拥有杰出的口才，在竞争残酷的职场中游刃有余，改善自己在职场的境
遇，获取更大的成功。
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章节摘录

第二章烧香看神，说话看人怎样对不同个性的人说话天性、环境、教育的不同，每个人都具有不相同
的脾气。
有的人随着天性本能地发展，有的人对天性加以悉心地修养，所以，没有两个人的脾气会相同的。
处世待人，只知道一般人的共同心理是不够的，应该要深入地研究各人特具的脾气才行。
人的脾气分析起来，错综复杂，不过，心理学家根据心理倾向，根据人的性向，把个性分为内向和外
向二大类。
什么是内向呢？
内向是比较静默一点的人，喜欢把自己的思虑和情绪向内观看。
诗人、音乐家一类的人往往属于这种类型。
至于所谓外向，是指那些好动的人，不注意自己的内省工作，一味侧重对外的表现。
我们常称为精明能干的那些人，例如决断干脆的经理，口齿伶俐的推销员，就是属于这一类型的人。
内向人的特征，是不爱多谈话，即使是说起话来，也是正经的，从来不敷衍的人，就是得罪他人也在
所不计。
容易受窘，行动往往不很敏捷，写作出来的东西比嘴里说的要来得流利，这种人意志容易动摇，而且
时常一个人在踌躇。
明白了内向人的特征，对待这种类型的朋友，就得迎合他的心理去应付，例如他是不苟言笑的，那么
就不要经常和他说笑话，相反地应该多跟他说些正经事。
如果是容易发窘，你不必当着大庭听众之前，替他介绍。
如果他是喜欢人们鼓励和嘉奖的人，你对他一切都赞赏的话，一定可以得到他的好感。
如果他好静而不好动，那么不要时常劝他活跃。
朋友不喜欢听人指挥的，你也别用命令的口气去使唤他。
现在，你明白了内向人的个性，接下来我们应该来谈谈外向型的个性，先来看看外向人的特征是什么
？
这种人时常放声大笑，落落大方，动作迅速敏捷，说话流利，不在意小节，喜欢交朋友，而且朋友也
愿意和他接近。
气度较宽大，有坚毅的判断力，一经决定了之后，不会随便改变宗旨，这种人很少忧虑，常是愉快地
生活着。
还有喜欢表现，喜爱运动。
外向的人总少不了上面这些脾气，应付这种人，只要了解他的个性，便容易同他交往。
同这种人交往，切忌下面几点，不要见了他的面挂着沮丧的神情。
不可跟他迟疑不决，他有事请求你，你立刻就要给答复，切莫支支吾吾。
你不要表现出气度狭小让他感到不悦。
谈话也要干脆爽直，避免唠唠叨叨。
下属怎样和上司谈话这里让我们谈谈，你与上司和那些社会地位比你高很多的人如何交谈吧。
跟一般人谈得来固然很好，谈不来，也不会对你的生活有多大的影响。
可是跟你的上司谈话，成功或失败，不只影响他对你的观感，而且也同时影响到你的职业与工作。
在事务上和社交场合，最容易使我们紧张的就是和那些地位在我们之上的人交谈了。
好像我们的前途，都由这些人把守着，他们可以让我们通过，也可以不让我们通过。
特别在那些制度不健全的单位里面，人事的影响常常是低级职员整天伤脑筋的难题。
不过单从“口才”这个角度上看去，传统的，对上司一味奉承和附和的办法，并不一定能给你的上司
良好的印象。
因为你首先就把你的人格降低了，你不能用这种卑微的身份，换取你上司的重视与尊敬。
我个人的主张，同时也是我个人的做法，面对我们的上司，绝不采取一种“叩头”的政策。
不要被他的地位或权威所吓倒，以为我们除了谄媚和驯服之外，什么也不能做。
自然，我们也不必特意地表示“不在乎”的样子。
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我们既保持自己独立的人格，亦不妨碍我们表示对他的尊敬。
我们对上级的意见自然应该加以重视，因为他们在事务与工作上负着领导的责任。
而且，可能他们在学识与办事经验上，也较我们优越。
但是，在必要的场合，我们也不要害怕表示自己的与他们不同的观点。
只要我们的态度是有礼的、谦恭的，忠实地说出自己的看法，反而比一味奉承谄媚、随声附和，更能
得到对方的重视。
要知道，他即使是一个很喜欢在下属面前摆架子的人物，但同时，为他的事业上的利益打算，他更需
要一些确有见地的忠实可靠的助手而不是那些司空见惯的应声虫。
一味奉承和随声附和，实在是一种不老实的行为，严格说起来，是一种欺骗，对业务的进行，可能带
来巨大的损害。
如果他是一位有才能的人，他一定深知这一点。
如果他是一个昏庸的人，那他就像一个喝醉酒的船长一样，你对他一味奉承和随声附和，也一样不能
保证你的安全。
一切昏庸腐朽的人物与制度，必然要和船只在一个醉酒的船长的指挥之下航行一样，它的颠覆，是迟
早的事。
如果你有足够的聪明与相当的才能，赶快及时地另外寻找一个值得你贡献你的精力与才智的地方吧。
同时有一点你也应该知道：不要把你的上司，只当做是你的上司。
要记住，他除了是你的上司之外，他同时还是一个人。
作为一个人，他也同你一样，需要和朋友们谈谈各式各样的问题。
如果你能够使他相信你并没有打算通过一种私人的关系来影响职务上的决定，他或者也很愿意把你当
做一个朋友，和你谈谈他的孩子，或是周末如何消遣的话题。
也有一种开明的上司，他能特别平易近人地主动地来跟你接近。
用种种方法消除下属对他的畏惧与隔膜，鼓励下属向他提出忠实的意见，在私生活上，他又愿意对他
的下属，至少和几个重要的助手打成一片。
面对着这种人，犹如面对着一个口才很好而又自动地找你谈话的人。
除了老老实实地说出你想说的话之外，你还需做什么呢？
你还能够细心地注意到他们的言辞风采，把握他们的声调表情，因为你可学习他们的口才。
老板如何与员工谈话与员工私下谈话，谈话与工作有关无关并不重要，目的只有一个，就是让员工感
受到自己对他的重视，让他更好地为自己工作。
和员工私下谈话，尤其是和重要员工进行私下谈话，是老板与员工笼绍感情的重要方式之一。
运用得好，甚至能起到奖金起不到的作用，而如果当老板的掌握不好，反易是被员工瞧不起。
与员工私下谈话，虽然不必像开会那样一本正经、字斟句酌，但也有一些禁忌。
1.说话要负责任，不能乱开空头支票虽然和员工私下谈话，没有第三者在场，但作为老板，你和员工
说的每一句话，都应该有理有据，都应该负责任。
不能说过就忘，私下说的和会上说的相矛盾。
这样会让员工对你的认识产生矛盾，认为你当老板的说话不负责任，对你的话也就可听可不听了。
以后你采取的措施，也就起不到应有的激励或警告作用。
2.切忌在员工面前说是非虽然你千叮咛、万嘱咐，告诉员工这是咱俩的私下谈话，别透漏出去，但保
密工作能做得这么好吗？
保险起见，不要在张三的面前表扬张三、贬低李四，尤其是与工作无关的事情，更要少谈为妙，以免
让员工以为老板和一般爱饶舌的家庭妇女无异。
3.说话要讲究根据，讲究分寸和员工私下谈话，只是谈话的场所、方式有所区别，其要注意的事项与
大会讲话没有大的区别。
和同学、朋友在一起，讲话可以随便一些。
但和员工在一起时，没有根据的话不可以乱说，无论是工作方面的，还是涉及个人方面的。
因为你的身份特殊，你是老板，你随便说说的话，在员工的耳朵里就有含义了。
4.保持距离私下和员工相处，俨然和员工是朋友，是兄弟，而到了工作场合，又摆出一副老板拒人于
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千里之外的姿态，员工如何分辨哪个才是真正的你，让员工无所适从。
公开和私下要保持一致的处世风格，一致的行事作风。
5.别利用员工私下的谈话虽然这样的老板为数不多，但也没有绝迹。
他们和张三私下谈话，套出张三对李四的不满，然后又利用张三口中说出的李四的缺点，去打击李四
。
这样的老板其实是最拙劣的老板，他们成功地让自己的员工内讧。
这方面成功，另一方面，让员工努力工作这一方面，自然就失败了。
老板和员工是平等的，这是在人格上，在职责、地位上，两者是有区别的。
老板应该时刻记住这种区别。
和员工私下谈话，不必太官腔，太严肃，太正式，但你仍然是老板，有些话，当老板不能说的，你就
不能说。
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编辑推荐

《有话要会说:职场生存必需的说话艺术》编辑推荐：如何说别人爱听的话，说解决问题的话，对身处
职场的人来说，是一个极为重要的问题。
说话关系到你职业生涯的成败，甚至关系到你一生的命运。
只有做到“有话要会说”，才能达到说话的最高境界。
《有话要会说:职场生存必需的说话艺术》分上下两篇，上篇：职场说话的艺术；下篇：商务口才必知
技巧。
其内容具有很强的针对性，对于职场内涉及的交际、应酬、公关、谈判、管理等需要施展说话技巧的
环节，逐一进行了精当的讲述，新鲜生动的语言中充满了智慧的点拨和启迪，使你能够从中领悟到职
场口才的精妙和实用。
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