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前言

2003年10月15日9时9分53秒，随着指挥员的一声令下，中国第一艘载人航天飞船“神舟5号”从酒泉卫
星发射中心腾空而起，杨利伟成了有史以来首位邀游太空的中国航天员，实现了中国人几千年来的飞
天梦想。
本书在开篇之前，何以要从杨利伟邀游太空的壮举说起呢？
因为杨利伟之所以能成为中国首位进入太空的航天员，是他的口才起了关键性的作用。
负责选拔航天员的中国载入航天工程航天员系统总指挥、总设计师宿双宁所长就是这样说的：“虽然
我们现在只选了一个上去，可以说他们中任何一人上去都可以完成任务。
但为什么选了杨利伟呢？
一是，杨利伟的训练成绩始终是名列前茅的；二是，杨利伟这个同志能面对公众。
因为飞行完了以后要面对一些公众，成为公众人物，他的表达能力和掌握的分寸都比较好。
”宿双宁所长的话清楚地告诉我们，在技术水平大体相当的情况下，口才能力就成了考虑的关键因素
！
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内容概要

　　《新管理口才学：实现成功管理的宝典》旨在将管理学与口才学融为一门交叉学科，围绕“寓管
于口，以口施管”这一核心，深人研究各行各业的管理者如何发挥口头表达能力以提高管理水平。
全书分为10章，包括管理口才学的基本理论、基本知识、实用技术及其运用；涉及信息口才、谋略口
才、领导口才、组织口才、商辩口才、诉讼口才、公关口才等各个方面；告诉您如何进行口语训练、
态势语训练以及口才的美感训练；教您中外的讲述技巧、说明技巧、发言技巧、演讲技巧、交谈技巧
、公关技巧、协商技巧、谈判技巧、批评技巧、论辩技巧、诉讼技巧⋯⋯　　《新管理口才学》最大
的特色是“新”：理论新、体系新、案例新，充分体现了“与时俱进的管理口才，与时俱进的管理口
才学”。
　　《新管理口才学》既可以作为行政、企业、事业等各行各业的管理人员的自修用书，也可以作为
大专院校行政管理、人事管理、工商管理、物业管理等专业的教学用书。
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书籍目录

前言“一言可兴邦”，“一语定乾坤”，“现代成功人士90％，都是靠一根舌头打天下”!第一章 寓管
于口 以口施管——绪论管理和科学技术是推动社会历史进步的两大车轮。
管理活动，大都是通过管理者的口才去实施的。
在一定意义上说，管理活动就是一种“寓管于口，以口施管”的组织活动。
第一节 管理与口才一、管理手段，口才为先二、管理发展，口才随进第二节 管理口才与管理口才学
一、内涵外延，确切定义二、几个概念，务必异清三、明确对象，知晓内容四、方法得当，易于学习
第三节 为什么要建立和研究管理口才学一、德治法治，都要“武器”二、行政、企业，文化第一三、
口才交流，沟通人际四、言来语去，信息传递五、人机对话，现代管理第二章 口动心惟 言成于思—
—思维训练与口语训练言语是表达心意的声音，“口动”必然“心惟”。
“慧于心，秀于口”；“精于思，美于言”；“思风发于胸臆，言泉流于唇齿”。
管理者要获得良好的口才，既要加强口语训练，也要加强思维训练。
第一节 素质修养一、基本素质二、基本修养第二节 思维训练一、思维与结构二、言语与思维三、广
泛与缜密四、敏捷与应变五、评估与批判第三节 口语训练一、基本要求二、主要内容第三章 一举一
动 尽善尽美——态势语训练与美感训练《荀子》说：“言语之美，穆穆皇皇。
”管理者必须进行态势语训练与美感训练：一言一语，尽善尽美；一举一动，尽善尽美。
第一节 态势语训练一、表情训练二、姿态训练三、动作训练第二节 美感训练一、口才美二、仪表、
风度美三、美感与口才四、口才风格第四章 驷不及舌 三思而言——管理口才的原则与禁忌俗云：“
一言既出，驷马难追。
”管理者运用管理口才时，必须注意一定的原则与禁忌，绝对不能草率与马虎。
第一节 管理口才的原则一、看人说话，因人选语二、视山定歌，因地择言三、其气欲盛，其辞欲巧四
、在官言官，扬清激浊五、顺情入机，动言中务六、守经达权，刚柔相济七、去甚去泰，允执其中八
、口角春风，冰解冻释九、要言不烦，咳唾成珠十、微言大义，言近旨远第二节 管理口才的禁忌一、
有口无心，妄言妄语二、笼而统之，言不及义三、装腔作势，故作高深四、浮语虚辞，华而不实五、
自吹自擂，自鸣得意六、一簧两舌，欺罔视听七、东拉西扯，胡言乱语八、摄威擅势，咄咄逼人九、
夹枪带棒，出言不逊十、模棱两可，闪烁其词第五章 述情达意 言以传讯——信息口才“信息就是财
富。
”“决策科学化是靠90％的信息加10％的判断。
”管理活动实际上就是对于信息的一种处理活动，管理功能的实现过程实际上就是信息的处理过程。
信息传输需要口才，信息反馈也需要口才。
第一节 信息口才要领一、真实可靠二、迅速及时三、简洁明了第二节 电话访谈的口才技巧一、控制
时间二、呼语准确三、注意开场四、突出信息五、言语动听第三节 会见访谈对象的口才技巧一、重视
印象讲究礼仪二、注意称呼创造气氛⋯⋯第六章 深谋远虑 应权变通第七章 振聋发聩 一呼百应第八章 
以言聚众 以言服人第九章 唇枪舌战 巧舌如簧第十章 情见乎辞 妙语解质后记
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章节摘录

言语是“说”的行为和结果；语言则是从言语中概括出来的词汇和语法两大部分组成的一个完整的系
统。
每个人的言语，在语音方面，在用词方面，在造句方面，都具有某些个人特点。
比如我们未见其人，只闻其声，就能猜出是谁说话；未看署名，只读作品，就能知道作者是谁。
孔乙己爱用“之”、“乎”、“也”、“者”和“多乎哉，不多也”之类的文言词语；祥林嫂受了严
重打击之后，见人就说“我真傻，真的”。
所有这些，都说明言语具有个人因素。
但是言语中的个人因素并不占主导地位，占主导地位的是社会因素。
因为如果言语中只有个人特点或者个人特点占了主导地位，那么社会成员间就会彼此不知所云了。
因此，各式各样的言语中，总是包含着为社会所共同理解的东西，那就是词和组词成句的规则。
从具有个人特点而且为数众多的句子中概括出来的社会约定俗成的词语和规则的总和，即由音义结合
的词汇和语法所构成的体系，就是语言。
社会因素是语言的本质因素。
语言和言语是有区别的，但是语言和言语又有非常密切的联系。
语言存在于言语当中，言语是语言存在的形式，我们所要研究的言语是运用语言的行为和结果。
我们说出的话要为对方所理解，必须是：（1）我们每句话所用的词的形式和意义都是交谈双方都了
解的；（2）这些词组合成句子的规则也是交谈的双方所了解的。
如果我们在与别人交谈时说些谁也不懂的形容词之类，或者不合语法，或者兼而有之，那就造不出合
格的句子，也就不能完满地达到交际、交流思想的目的。
由此可见，语言对言语起着决定性和规范性的作用。
要想把话说好，要想口才好，就必须努力学习语言知识。
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后记

刘勰在《文心雕龙·章句》中说：“因字而生句，积句而成章，积章而成篇。
”这有如修建高楼大厦，靠一块砖一块砖地去砌垒，而且还得小心翼翼地去做。
连柳宗元这样的文章大家，在《答韦中立论师道书》中也深有感慨地说：“吾每为文章，未尝敢以轻
心掉之。
”李贺在《南园》诗中也说到写作的辛苦：“寻章摘句老雕虫，晓月当帘挂玉弓。
”我经历半年的苦战，书稿终于落.下了最后的句号。
在这半年里，我也如李贺，天天都要伏案到晓月当帘时才敢上床。
书稿完成了，心里反倒沉甸甸地，总觉得还有话要说，还有内容要写。
这大概正是《周易·系辞》所说：“书不尽言，言不尽意”吧。
不管如何，总算告了一个段落，还要说的话，还要写的内容，只有留待以后了。
“文章千古事，得失寸心知。
”要像刘勰在《文心雕龙·章句》中所说的那样：  “篇之彪炳，章无疵也；章之明靡，句无玷也；
句之清英，字不妄也。
”我这种低能之辈，是绝对做不到的。
好在刘向《说苑·说丛》说了：“高议而不可及，不如卑论之有功。
”王安石在《上人书》中说：“所谓文者，务为有补于世而已矣。
”王充在《论衡·自纪》中也说；  “为世用者，百篇无害；不为用者，一章无补。
”
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编辑推荐

《新管理口才学:实现成功管理的宝典》：《文心雕龙》云：“一人之辩。
重于九鼎之宝；三寸之舌，强于百万之师。
”美国著名口才学家戴尔·卡耐基说：“现代成功人士90％，都是靠一根舌头打天下！
”美国前总统尼克松在《领袖们》一书中写道：“我见过的所有杰出的领导人都非常善于面对面的谈
话。
”我国从1988年开始建立了党政领导干部年度工作考核制度，考核从十个方面进行评鉴，其中的一项
就是“口头表达能力”。
您也想“一根舌头打天下”吗？
您也想成为“能言善辩”“一呼百应”的管理者吗？
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