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前言

提起说话，每个人都不陌生。
但是，在人际交往中，说话并不是嘴巴一张一合这么简单的事。
在人际交往领域中说话也被称为交谈，是一种“你来我往”的双向交流，是由两个或两个以上的人共
同参与的语言交际活动。
       交谈是人际交往最常规的形式，是人与人之间交流思想、沟通感情融洽关系、增进友谊的一种最
基本。
最常用的语言表述形式。
有人说：“恰当、得体的谈吐可以使人魅力倍增，是交际成功的关键。
由此可见，交谈是建立良好人际关系的最主要途径，是连接人与人之间思想感情的纽带和桥梁，一个
善于交谈的人，往往能朋友遍天下，享受到社会特有的友情和温暖；而一个不善交谈的人，往往形单
影只，难以享受到友情的滋润和温暖。
    社会发展到今天，人们乏问的交往更趋向于活跃和广泛。
面对新知识、新信息的不断增加和传递，面对人际交往的日渐频繁，一个人如果不善于交谈，不善于
表达自己、推销自己，就难以结识新朋友、获取新信息，也就难以跟上现代社会前进的步伐。
    综上所述，我们很有豁要学习和掌握一定的交谈技巧和方法，并且有意识地进行交谈训练，这对增
进人与人之间的了解和友谊、融洽、人际关系，提高交际的成功率，都具有重要的意义和作用。
    那么，我们都需要掌握哪些交谈技巧和方法呢？
我们又怎样将这些技巧和方法运用到社交实践中去呢？
本书将给予你最好的答案。
    这是一本专门探讨交谈技巧的书，内容主要涉及以下，几个方面：成功的人际交往需要具备哪些修
养和素质；怎样通过寒暄迅速拉近与陌生人之间的距离；怎样寻找话题化解交谈窘境；怎样高效地倾
听别人说话；怎样；通过赞美赢得别人的好感；怎样把安慰的话说到别人心坎里；怎样把别人说得心
服口服；怎样不伤感地拒绝别人；怎样批评别人才能让对方更容易接受，怎样跟别人道歉才能挽回濒
临破碎的友谊；在交谈过程中应该避讳什么。
    只要你掌握了上述交谈技巧，就可以在人际交往中如鱼得永、游刃有余，轻松地赢得良好的人际关
系和他人的友谊。
为了避免枯燥和单调，本书在介绍交谈技巧的同时，还穿插了一些颇具指导性和趣味性的小故事，这
故事涉及职场、商场、友情．爱情等目常生活的方方面面，让你在轻松愉悦的阅读中，学习和掌握交
谈的基本技巧。
愿本书成为你的良师益友，为你的人际交往保驾护航！
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内容概要

　　本书教你：
　　在最短的时间内打破与陌生人的尴尬；你不得不懂的暖场话语攻心术；拉近与他人关系的说话策
略；获得他人好感的谈话技巧；拒绝他人而不伤感悟的沟通方式⋯⋯
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书籍目录

第一章　自我修炼打破交际“坚冰”
　第一印象是人际交往的基石
　良好的交谈礼仪让你更受欢迎
　克服社交心理障碍的7大绝招
　培养良好的说话习惯
　9招提高你的语商
　“笨嘴拙舌”成功交际的良方
第二章　寒暄让彼此关系迅速升温
　用微笑打破陌生的防线
　称呼是交际的“敲门砖”
　自我介绍是打开交际之门的“金钥匙”
　寒暄中常用的6种谦敬语
　选择恰当的寒暄用语
　用幽默拉近彼此间的距离
　幽默让寒暄充满情趣
　寒暄的6大禁忌
第三章　一分钟突破交谈窘境
　和陌生人“一见如故”的4种开场白
　提问是开启陌生交谈的“百宝匙”
　谈话前尽量多了解对方
　抓住对方的兴趣点，投其所好
　谈论对方引以为豪的话题
　寻找共同点，引发对方的“共鸣”
　大众性话题是交谈的“催化剂”
　把话说到对方心坎里
　突破交谈窘境的其他方法
第四章　倾听是对别人最好的恭维
　倾听是赢得对方好感的关键
　倾听的5个层次
　倾听要做到“5心”
　高效倾听的10个技巧
　用反馈信号表明你有兴趣
　3招教你听出“话外之音”
　倾听中插话的技巧
　倾听的9大禁忌
第五章　良好的交流从赞美开始
　赞美让双方的距离更近
　赞美也有“保质期”
　赞美对方引以为豪的“闪光点”
　抓住对方不起眼的“闪光点”
　勿以善小而不赞
　“具体化”让赞美效果倍增
　压低自己，抬高别人
　先抑后扬是一种高超的赞美术
　背后赞美，更胜当面恭维

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<每天一堂口才课>>

　幽默使你的赞美妙趣横生
第六章　把安慰的话说到对方心坎里
　安慰别人的6大原则
　最好的安慰是倾听
　在心灵上陪朋友走一程
　陪朋友出去散散心
　幽默是最好的“精神按摩师”
　安慰别人的其他方法
第七章　“一张嘴”把人说得心服口服
　了解对方是说服的第一步
　晓之以理，动之以情，衡之以利
　登门槛效应——循序渐进地说服对方
　“欲檎故纵”让你的说服更顺畅
　⋯⋯
第八章　“不”字怎么说出口
第九章　给批评的“苦药”加一层“糖衣”
第十章　怎样说“对不起”才能换来“没关系”
第十一章　给嘴巴一个“把门的”
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章节摘录

版权页：   在人际交往过程中，我们都希望自己在别人心中留下良好的第一印象，因为良好的第一印
象不仅可以取悦别人的眼光，让别人更愿意接近我们，而且便于我们与他人更好地相处，赢得良好的
人际关系。
反之，如果给别人的第一印象不好，那么很容易影响以后的交往。
 因此，在人际交往中，我们一定要想方设法给别人留下良好的第一印象，而这就需要我们对自己进行
有效的印象管理。
印象管理也叫印象控制，是指一个人以一定的方式去影响他人对自己的印象的过程。
 在人际交往中，我们不能随心所欲地做自己想做的事情，而要想方设法让周围的人接纳我们、喜欢我
们，这就需要我们按照社会的期望行事。
即我们要拥有良好的人际关系，就必须学会塑造自己、包装自己、完善自己，调整自己的形象达到社
会和他人满意的程度。
 一个人的形象主要包括外在形象和内在气质两方面。
因此，我们要想给别人留下良好的第一印象，就必须从这两方面入手。
具体而言，需要注意以下几个方面： “面子”功夫很重要 人际交往专家认为，第一印象的好坏主要
取决于衣着打扮、身体姿势、面部表情等“外部特征”。
所以，要想给别人留下良好的第一印象，首先要注意自己的外部形象。
具体而言，应该着重注意以下3个方面： 第一，表情。
第一印象的好坏主要取决于初次见面时的第一眼感觉，而人与人初次见面时，表情是决定印象好坏的
最重要因素。
心理学家认为，微笑是“接纳、亲切”的标志，也就是说，当我们向对方微笑时，等于告诉对方“我
不会害你”“我对你没有敌意”“我对你有好感”“我想和你交朋友”等。
反之，初次见面时如果没有笑容，就会给对方一种不友好、难以亲近的感觉，让对方感到紧张、恐惧
等。
总之，微笑的表情是一种友好的表示，它能有效消除对方的陌生感和警戒心。
 第二，穿着打扮。
穿着打扮也是影响第一印象的重要因素。
通常情况下，我们在一瞬问就能看出一个人与另一个人的区别，而且通过一个人的穿着打扮就可以大
体判断出这个人的个性。
或许有的人会觉得这样的判断太过主观，然而这就是所谓的第一印象。
比如，对颜色比较敏感的人往往会通过看对方的衣服颜色进行印象判定，如果品位相同就会有亲近感
，品位不同就会产生疏离感。
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媒体关注与评论

纵观整个历史，人类交际的最高境界是说服他人接受自己的主张。
——演说家和成功学家、博恩·崔西（美）　　如何在日常生活、商务活动与社会交往中与人打交道
，并有效地影响他人；如何克服忧虑，创造幸福美好的人生。
当你解决这些问题之后，其他问题也就迎刃而解了。
——成功学专家、畅销书作者、拿破仑·希尔（美）
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编辑推荐

　　新公关人士的晋升读本，企业500强HR的进修之路！
为你道出瞬间打动他人的方法和与他人快乐相处的奥秘，让你具备在任何场合说服任何人的能力！
　　不怯场、不哕唆、不失言！
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名人推荐
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