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前言

　　年轻人要想立足社会，想在人际圈中吃得开，就要掌握说话的本领。
这样才能把事情办得圆满，做人做得练达，才能掌握成功的金钥匙，拥有美满而精彩的人生。
　　说话是一门艺术，需要智慧。
美国成功学大师戴尔？
卡耐基曾经说过：“当今社会，一个人的成功，仅有一小部分取决于专业知识，而大部分取决于口才
的艺术。
”年轻人从恋爱到婚姻，从求职到升迁，从交际到办事⋯⋯都需要说话的能力。
　　话说得好，小则可以讨人欢喜，大则可以保身。
远有苏秦、张仪游说诸侯，战国格局为之改变；诸葛亮说服孙权，形成三国鼎立之势；皇太极劝降洪
承畴，大清夺天下成定局。
近有周恩来出色外交，四两拨千斤；罗斯福之“炉边谈话”，温暖千万心灵。
　　话说得不好，小则树敌，大则导致失败甚至丧命。
《论语》有言：“一言可以兴邦，一言可以丧邦。
”因一句“此跋扈将军也”而被梁冀毒死的汉质帝就是因言丧命的典型代表。
　　会说话首先要讲究语言的表达方式：说得好，说得精，说得巧。
说得好，就是把话说到对方的心坎上，说者会说，听者爱听，彼此产生共鸣；说得精就是言简意赅，
不啰唆，不赘言；说得巧，是把话说到点子上，一语中的。
　　在人际交往过程中，年轻人说话的好与坏关系到交往成功与否，而揣摩对方心理，把话说到别人
的心里去，是说话得体、动听，从而达到成功的关键因素。
　　年轻人在说话的时候要认清对方，顾忌别人的感受，坦白率直，细心谨慎，要根据实际的情况，
切不可唯我独尊。
因为说话的目的是说明一些事情，使人产生兴趣，所以说话要清晰，要有力度。
　　俗话说“良言一句三冬暖”。
会说话的年轻人可以明确表达自己的意图，能够把道理说得清楚、动听，并使别人乐意接受；会说话
的年轻人金玉良言被人所称赞，绝词妙语被人所欣赏，豪言壮语鼓舞他人。
不会说话的年轻人则常吞吞吐吐、含糊其辞，甚至可能会造成误会，伤及感情，对人对己都不利。
　　本书是迄今为止故事精彩、文字优美、内容全面、道理实用、分类系统的关于年轻人说话的经典
之作，本书以实用、方便为原则，将日常生活中有效、使用率高的说话技巧介绍给广大年轻人，使年
轻人在短时间内掌握能言善道、精明处世、完美做人的本领；让年轻人懂得如何在说话时做到“到什
么山唱什么歌，见什么人说什么话，遇到什么事办什么事”。
　　希望广大年轻人从本书中学好“说话”这门课，不断培养良好的交际素质，苦练与人交际的基本
功，从而快速走向成功，为自己创造更大的辉煌！
衷心祝福每一位年轻人看完本书后能够学习一些说话艺术，能够有所长进，能够得到幸福的生活，在
人生道路上潇洒畅游。
　　--每一篇文章都是一泓甜美的清泉，浇灌每一位年轻人的心田。
　　--每一条说话艺术都是一道营养的火锅，滋补每一位年轻人的心灵。
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内容概要

本书是一部系统的关于年轻人说话和处世的经典之作，以实用、方便为原则，将日常生活中最有效、
使用率最高的说话技巧、处世哲学介绍给广大年轻人，使年轻人在短时间掌握能言善道、精明处世、
完美做人的本领；让年轻人懂得如何在说话、处世时做到“到什么山唱什么歌，见什么人说什么话，
遇到什么事办什么事”。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<年轻人一定要懂的说话艺术大全集>>

书籍目录
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第五章年轻人一定要懂得的言谈礼仪
掌握礼貌用语的方法
恰当地运用称谓
寒暄中需要遵守的礼节
问候熟人的礼仪
交谈的两方面礼仪
如何赞美他人
如何正确提问
如何表达拒绝
衷心地表达歉意
恰当地对别人进行批评
如何表达祝贺
如何表达慰问之情
开玩笑要适度
第二篇年轻人说话能力大提升
第一章年轻人要管好自己的嘴
要重视说话的学问
态度决定一切
培养谦虚的品格
凡事要为自己留有余地
区别对待说话的对象
注意避开语言中的忌讳
第二章年轻人要注意说话的礼节
语言是修养的体现
语言的魅力与个人仪表息息相关
宴会展示个人的职业形象
不要忽略“行为美”
礼貌用语是解决问题的良方
任何情况下，都要尊重他人
寒暄可以拉近彼此的距离
重视对他人的称呼
试探性地寻找契合点
第三章年轻人要学会用语言抢占先机
以口才抢占先机
好口才能为你赢得财富
辩论与平时聊天有所不同
想要了解对方，可以巧妙发问
如何开始谈话最有效
占据谈判的有利地位
好的开场白可以为你铺平道路
机会可以由好口才争取到
先谈对方感兴趣的事
第四章年轻人说话要有技巧
用技巧说服他人
先掌握技巧，再托人办事
反驳别人同样需要技巧
与情侣第一次会谈的技巧
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怎样赢得朋友的好感
学会掌握说话的时机
语言要委婉、含蓄
第五章年轻人要把握赞美的尺度
真诚的赞赏有助于化解怨恨
经常赞美别人
让赞美有所创意
学会使用“甜言蜜语”
间接地赞美他人
虚心地向人求教
巧拍对方的“马屁”
赞美要适度
谈话结束时，别忘了补充赞美
恭维话的使用技巧
经常表扬他人
第六章年轻人批评也要讲究艺术
用比喻来巧妙批评
批评他人可以用提问的方式
批评时可以正话反说
自我批评是解决问题的良方
批评别人要采取间接的方式
一语双关妙用多
用建议来代替批评
用玩笑引出批评
批评要适可而止
批评他人不可翻旧账
用委婉的语气进行批评
过犹不及，适可而止
第七章年轻人要学会拒绝的说话艺术
拒绝时要干脆利落
运用技巧拒绝他人
婉拒是一种有效的拒绝方式
拒绝的理由要恰当
巧妙下达逐客令
以“理”拒人
推辞时可以答非所问
拒绝别人时不能无礼
拒绝别人时，语言应婉转
第八章博学更能体现年轻人的说话能力
培养阅读的习惯
扩充知识可以提高说话水平
应酬是门必修课
把学习变成一种兴趣
强化记忆，丰富阅历
遣词和声调很重要
培养高度概括、凝练语言的能力
注意自己的语速和声音
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目光交流非常重要
第九章年轻人要注意开玩笑的分寸
玩笑话不是低俗语
开玩笑要适度
开玩笑要看具体对象
分清场合再开玩笑
别人的隐私不可以开玩笑
第十章年轻人说话要注意细节
言不在多
准确表达自己的意图
说话时要避实击虚
及时地雪中送炭
说话要找准时机
把话说到点子上
说出的话要尽量让人满意
生动的语言具有相当的说服力
与陌生人交谈，尺度是关键
寒暄需要恰到好处
采用得体的说话方式
应顾及不同的风俗习惯
察言观色很重要
从语言上尊重对方
将他人的名字牢记在心
话到嘴边也要留三分
思考后再把话说出口
第十一章年轻人要善用肢体语言
眼睛是心灵的窗户
手势语言具有很强的表现力
说话前要摆正体姿
微笑是赢得一切的力量
运用首语的注意事项
握手也是一门学问
第十二章年轻人要讲究用语
比喻的手法
象征的手法
夸张的手法
比拟的手法
借代的手法
对照的手法
引用的手法
排比的手法
双关的手法
反问的手法
第十三章年轻人口才训练
心理训练很重要
思维训练应受到重视
有策略地进行语智训练
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思考问题有多种途径
巧妙地进行记忆训练
训练表达能力的四种方法
如何进行听力训练
接句训练的四项要领
活力同样需要训练
不要忽视气息训练
进行共鸣训练
语音训练的注意事项
语感也需培养
语调训练不可或缺
重视音色训练
加强重音训练
掌握好说话的节奏
发音要准确，吐字宜清晰
尝试停顿训练
掌握降调训练的方法
微笑训练需加强
快速择语训练的方法
如何进行演讲训练
论辩训练的步骤
解说训练
学会使自己放松
第三篇年轻人说话须分清场合
第一章求职
推销自己需要勇气
面试的机会怎样把握
如何才能出奇制胜
介绍自己的方式很重要
如何巧妙回答面试问题
面试中常见的问题
成功面试的要素
面试前如何装扮自己
如何在面试中表现自己
如何解决面试时的难题
女性该如何巧妙回答尴尬问题
求职面试中的忌讳
不可贬损老团队
与面试官进行情感交流很重要
不要卖弄口才
第二章交谈
把想法表达清楚
运用说话的技巧可让人一见如故
通过闲谈来深入交往
不要忽视说话的场合和身份
说出的话要使他人易于理解
顺着他人的喜好说话
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如何与他人成功交谈
招人喜欢的说话技巧
谈话时要避开禁忌
将语言表达变得多姿多彩
奉承话要按需而用
小心“祸从口出”
提高交谈效率的方法
交谈过程中应注意的地方
交谈也要区分场合
交谈需要互动
如何活跃交谈气氛
交流中的忌讳
第三章爱情
爱情需要“谈”
初恋的交谈是一门艺术
初次约会，选择话题很重要
如何与异性进行成功的交谈
小吵小闹是有趣的语言游戏
掌握说“不”的好方法
表达不满需要讲究方法
男人要学会使用甜言蜜语
两个人的小秘密
第一次约会
有技巧地表达爱意
如何与女性融洽相处
赢得对方的喜爱需要技巧
掌握恋爱中的试探方法
不要吝啬爱的语言
第四章辩论
用灵活的辩论获得人心
成败皆因一句话
反败为胜的战术
巧用循序渐进的原则辩论
临危不乱，随机应变
引领对方的思路
妙语连珠，妙口回春
诡辩术的精髓即答非所问
善辩的能力需要培养
巧设圈套试探对方的态度
把握反驳的时机
提高自己的说服力
反驳要一语中的
第五章谈判
寒暄话要说得恰当
控制谈判的进程
如何使应答游刃有余
攻心战术很重要
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使用各种说服技巧
谈判时可以以退为进
适当地向对手示弱
如何在谈判中巧妙表达拒绝
保持谈判气氛始终良好
重视谈判前的预演
如何进行陈述
如何有效提问
如何巧妙应答
如何打破僵局
掌握察言观色的方法
巧用口头语
掌握基本的谈判方法
谈判时要多闻善问
利用压力攻其心
善于运用出奇制胜的方法
第六章演讲
让话语充满活力
如何说好演讲开场白
成功的演讲需要把握好分寸
如何发表说服性的演讲
运用简短有力的演讲语言
形成自己独特的演讲风格
吸引听众注意力的方法
演讲中的注意事项
如何选择演讲材料
培养良好的心理素质
通过举止展现个人魅力
巧妙地引用警句
精心设计“豹尾”
演讲中巧用类比
演讲语言要通俗易懂
提高应变与控场的能力
演讲者要有良好的形象
将演讲的主题升华
如何使事迹演讲不落窠臼
找准演讲的立足点
第四篇年轻人说话须认清对象
第一章同事
说话要守“规矩”
与同事说话时应注意的地方
信口开河惹人厌
如何避免闲聊
及时消除同事间的误会
理智对待同事的冷言冷语
如何应对同事的抢功行为
委婉地提醒同事的缺点
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女性该如何应对“荤笑话”
第二章上级
与上级交流时，语言要得体
注意与上级说话的分寸
怎样接受上级下达的指示
把握汇报工作的要点
如何赞美上级
让上级接受你的观点
如何让上级认可你的不同意见
留心品味上级的言外之意
怎样处理不公正的指责
谨慎地与多疑的上级对话
掌握好与上司说话的尺度
如何有效“邀功”
成为上级的贴心参谋
恰当地纠正领导的错误
对上级表示认同
如何应对不同类型的上司
第三章客户
让自己的声音听起来温柔
引导客户支持你的观点
与客户交谈的效率要高
如何应对客户的拒绝
做个“消火栓”
学会换位思考
对客户的答复要及时
学会使用逆向思维
酒桌上交谈的注意事项
不要轻言“随便”
听得认真，问得精彩
第四章家人
回忆美好的往事
语言可以调剂夫妻感情
怎样使婆婆喜欢你
如何赢得岳父母的信赖
要交流而不是唠叨
给爱人以温暖
巧妙地化解夫妻矛盾
如何获得美满生活
夫妻间交谈有技巧
与妻子交流的技巧
一定的距离能为爱情保鲜
真心地赞美你的孩子
和孩子的交谈要平等
要讲究与孩子说话的技巧
如何与孩子有效沟通
应避免对孩子说的话
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如何说服父母
如何应对父母的争吵
怎样应对父母的体罚
巧妙化解与父母之间的争执
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