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前言

一位著名学者曾经说过：“说话是最容易的事，也是最难的事。
最容易，因为三岁的孩子也会说话；最难，因为最擅长辞令的外交家也有说错话的时候。
”我们天天都在说话，但并不见得个个都会说话。
俗话说：两年胳膊三年腿，十年难磨一张嘴。
可见学会说话比学其他技艺都难。
有的人说起话来娓娓动听，让人浑身舒服，忍不住会同意他的说法；有的人说起话来像是一柄利刃，
专碰别人的短处和痛处；有的人说起话来，一开口就使人感觉讨厌。
言辞的力量，比我们想象中要大得多。
可见，嘴是天底下最有威力的武器，它可以打动别人，破除你成功路上的障碍，也可以伤害别人，为
你增添阻碍，所以学会利用嘴巴是人生的必修课。
著名的美国成功学大师戴尔·卡耐基曾说：“当今社会，一个人的成功，仅仅有15％取决于技术知识
，而其余的85％则取决于口才艺术。
”由此可见会说话、好口才的重要性。
拥有好口才，已经成为现代人成功的必备条件之一。
好口才更是一种取之不尽、用之不竭的财富。
拥有好口才能使你充分地展示风采，能使你处处受到他人的欢迎和关爱，能使你的事业得到他人有力
的支持，能使你在职场、商场和情场中永远抢占先机、超凡脱俗。
不少人存在一种误解，以为能说会道、能言善辩就是有好口才，其实不然。
好口才不在于说许多，而在于说得恰如其分、恰到好处。
我们要想让自己说话吸引人，把话说到对方心窝里，就要做到在该说话时，能够“一语百步音，一言
力万钧”，做到每一句都精妙有用，这是一种能力；不该说话时，要善于沉默，洗耳恭听。
在这本书里，我们以“说话”为主题，详细介绍了在不同场合、面对不同对象的说话方法与技巧，相
信读后会让你的口才、见识上升到一个新的层次，做到大话小说、急话缓说、虚话实说，使你轻而易
举地把话说到位。
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内容概要

《好口才就是金招牌》由李晟编著。

人是群居动物，离不开社会活动，离不了日常交往，而语言又是人际交往的媒介。
很多时候，会说话、把话说到位，可以使人获得朋友的尊敬、老师的青睐、长辈的喜爱以及老板的器
重，可使人在生活中如鱼得水，在职场中举重若轻。

《好口才就是金招牌》是一部非常完善的口才训练全书，将传授你在不同的场合与不同的人交谈时的
技巧，帮助你在最短的时间内掌握一流的交际口才，练就娴熟的语言技巧，从而使你在各种场合、对
待各种事件，都能应对自如。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<好口才就是金招牌>>

书籍目录

技巧1：好的人情话需要精心准备
技巧2：选择恰当的时机、合适的人说人情话
技巧3：同学之间人情话该说的时候要递上
技巧4：以人情话润滑同事之间的关系
技巧5：他乡遇老乡，“乡音”唤共鸣
技巧6：人捧人，越捧越高
技巧7：得理也要让人，理直也需气和
技巧8：得了便宜还卖乖
技巧9：别把话说绝，达到目的就要收敛
技巧10：他人尴尬时，尽量帮忙解围
技巧11：遇到危机时要以变应变
技巧12：以智求变解难题的说话技巧
技巧13：窘境突然而至时，明话暗说搭台阶
技巧14：办公室场面巧妙应对
技巧15：好听的话人人都爱听
技巧16：赞美的语言有学问
技巧17：真诚而热情的赞美才能温暖人心
技巧18：夫妻之间再亲密也要记得赞美
技巧19：好话说在人背后
技巧20：鸡蛋不要和石头去碰
技巧21：求得谅解要开诚布公地说
技巧22：点到为止，让对方自己去反省
技巧23：在“苦药”上抹点糖
技巧24：选择适当的机会，委婉地说出自己的建议
技巧25：永远不要批评“人”，而要就事论事
技巧26：话要说得入耳动听，说得巧妙艺术
技巧27：吃了“火药”，定会惹火烧身
技巧28：拐个弯说话更能深入人心
技巧29：玩笑本无罪，切记适可而止
技巧30：不看你说什么，就看你怎么说
技巧31：打人不打脸，骂人不揭短
技巧32：办公室里闲谈莫论他人是非
技巧33：幽默，人际关系的润滑剂
技巧34：模糊表态，让语言富有“弹性”
技巧35：说话要留点容纳“意外”的空间
技巧36：凡事没有必然，说话没有定法
技巧37：遇到尴尬，装装糊涂迷惑对方
技巧38：不好回答的问题就巧妙地回避
技巧39：不好说的话就传达弦外之音
技巧40：千万别轻易说“这事没问题”
技巧41：该委婉含糊时，就不要直白
技巧42：有些时候，只有说谎才更加圆满
技巧43：编造出来的真实往往更具吸引力
技巧44：善意的谎言比实话更有效力
技巧45：让对方体面地接受拒绝

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<好口才就是金招牌>>

技巧46：说服之前，先用赞美敲开对方的心扉
技巧47：先服其心，再服其力
技巧48：形象生动的语言更具说服力
技巧49：适当的恭维可使人飘飘欲仙
技巧50：直话不直说，在玩笑中表达自己的意思
技巧51：想说“不”并不容易
技巧52：以诚恳的态度、得体的语言表达“不”
技巧53：委婉、含蓄地说“不”，让拒绝在笑声中发出威力
技巧54：当自己不是心甘隋愿时，别害怕说“不”
技巧55：别人的请求不能完成时，一定要明确拒绝
技巧56：场面上靠借名成事
技巧57：“要讨母亲的欢心，莫过于赞扬她的孩子”
技巧58：以一个“礼”字把对方架在很高的位置
技巧59：亲情也需语言来征服
技巧60：此言一出，举座皆惊
技巧61：感人心者莫先乎情
技巧62：名言警旬、寓言典故更具说服力
技巧63：结尾色彩斑斓而又强劲有力
技巧64：言多必失，要管好自己的嘴巴
技巧65：与人交谈多用耳朵少用嘴
技巧66：一百句无用的话抵不上一句深思熟虑后的妙语
技巧67：言多众人忘，言少众人记
技巧68：说好第一句话
技巧69：率先向陌生人发出友好的信号
技巧70：对于内向型人，用他感兴趣的事激起其热情
技巧71：与外向型人交流，先听后说
技巧72：竭力维护朋友的面子
技巧73：劝说朋友要注意方法和技巧
技巧74：向朋友借东西语气不要太硬
技巧75：把握重点，适时汇报
技巧76：正确接受上司的指示和命令
技巧77：先称称自己有多重，再开口和老板谈薪水
技巧78：上司的批评不要一股脑儿地接受
技巧79：掌握与下属交谈的技巧
技巧80：向下属通报坏消息尽量不用伤感情的字眼
技巧81：反应敏捷，抓住要飞的“鸟儿”
技巧82：下属间产生矛盾，站出来说句“公道话”
技巧83：对下属的非分要求巧妙说“不”
技巧84：被提拔时尽快缩短与同事的距离
技巧85：想让同事接受你，请遵循两条准则
技巧86：同事聊天虽是小事，但却学问深
技巧87：巧妙运用语言攻心术
技巧88：抓住客户的心说话
技巧89：含而不露地向对方表白
技巧90：给嘴巴多抹一点蜜糖
技巧91：用妥帖的语言传递你的爱
技巧92：朴实无华的言辞却洋溢着深情厚谊

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<好口才就是金招牌>>

技巧93：轻轻的一声安慰使感情更深、更浓
技巧94：充满爱意的情爱语言是夫妻之间的润滑剂
技巧95：语言的沟通是情感保值的秘诀
技巧96：巧语结束家庭“冷战”

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<好口才就是金招牌>>

章节摘录

版权页：技巧7：得理也要让人，理直也需气和为人不可太固执，我们要学会得理也让人，理直气也
和。
如果是占理，让人一步不是输，人们最终会承认你的正确，并称道你的宽宏大量。
人们常说“有理走遍天下，无理寸步难行”。
这句话本来是真理，但是真理向前迈一步，就成了无理。
有些人曲解了“有理走遍天下，无理寸步难行”这句话，好像得理就一定要走遍天下，得理就一定要
气壮，得理就一定不要让人，甚至可以无所顾忌。
其实，理直也可以气壮，理直也可以气和。
我们不能得理不让人，而应该得理也要让三分，在得势的情况下饶人，矛盾会立刻缓和。
所以说，卖乖话是处理人际关系的一剂良药。
下面介绍一些适时退让的方法，请诸位切记并经常使用。
1.给台阶，“你好我好大家好”生活中常有一些人特别固执已见，容易为了小事情同别人争论，而且
说话火药味浓烈。
这时候，得理的一方应当有饶人的雅量，他可以一面解释一面折中调和，最好使用不带刺激性的“各
打五十大板”或者“你好我好”的语言形式，以避免冲突的扩大。
有一位先生去岳父家吃饭，进餐时翁婿两人聊起了一条高速公路的修建问题。
那先生强调：公路的进度一再推迟，是有关方面的一个严重错误。
而岳父则不同意，认为公路本来就不该兴建。
两人你一言我一语，争论渐趋激烈。
后来那位泰山大人把问题扯到“年轻人自私心重，没有环保意识”上面，显然是在批评那先生。
那先生怕再争下去伤和气，便开始缓和气氛，他婉转地说：“可能我们的看法永远也不会合辙，可是
，那没有什么，也许我们都是对的，也许我们都是错的，这也是不可知的事。
”那先生的一席话，不仅给自己搭了台阶，也给争论双方打了圆场。
避免了双方争论不休，矛盾扩大，影响感情。
试想，如果那先生意气用事地与岳父争论下去，结果会如何呢？
很可能不欢而散。
2.熄怒火，“事情原来如此这般”不少时候，人和人之间的相互发火，是因为互不了解、有失沟通造
成的。
这时候得理的一方切不可因对方的错怪而以怒制怒。
最好的方式是多加解释，想办法沟通或者道歉、劝慰，与对方达成谅解或共识。
  一所医院里，病人挤满了候诊室。
一个病人排在队伍中，将手上的报纸都看完了也没有挪动一步，于是他怒火万丈，敲着值班室的窗户
对值班人员大喊：“你们这是什么医院？
这么多人排队你们看不见吗？
为什么不想办法解决？
我下午还有急事呢！
”值班员面对病人的怒火，耐心解释说：“很抱歉，让你等这么久。
是这样的，医生去开刀了，抢救一个危重病人，一时脱不开身。
我再打电话问问，看看他还要多久才能出来。
谢谢你的耐心等候。
”患者排大队得不到及时诊治，责任并不在那个值班员身上，但是面对病人的错怪，他却沉住气一面
解释、一面劝慰，这就比以怒制怒、火上添油的回答好多了。
3.对蛮横，“这一切都怪我”面对蛮横无理者，得理者若只用以恶制恶的方式，常常会大上其当。
这时候，平息风波的较好方式，莫过于得理者勇敢地站出来，主动承担责任，以自责的方式对抗恶人
的恶语，以柔克刚。
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有一个商场营业员，遇一个中年男子来退一个电饭锅。
那锅已经用得半新半旧了，他却粗声粗气地说：“我用了一个多月就坏了，这是什么货？
你再给我换一个！
”营业员耐心解释，他却大吼大嚷，并满口脏话说什么“我来了你就得给退，光卖不退算什么！
”营业员虽然占理，但为了不使争吵继续下去，便温和地对他说：“这个电饭锅已经用一段时间了，
又没有质量问题，按规定是不能退的。
可是你执意要退，那就干脆卖给我好了。
”就在她掏钱的时候，那个粗暴的男顾客脸红了，他终于停止了争吵，悄然离去。
显然，营业员的宽容与自责方式起了作用。
因为它反衬出对方的无理和低劣，从而从容地制止了事态的扩大。
4.止争吵，“算了，我只是想提醒你”一位丈夫彻夜未归，次日才幽灵般地回到家中，妻子埋怨了几
句，两人便你一言我一语地干起仗来。
忽然，妻子说：“算了，没什么了不起，男人晚上不回家都成时髦了——我唯一要提醒你的是：熟悉
的地方还是有风景的！
”那妻子虽然占理，却没有去“痛打落水狗”，只是调侃了几句，便使一场冲突体面地结束了。
5.破僵局，实现夫妻“邦交”正常化冷战中的夫妻，如果一个是“室内型”的人，一个是“室外型”
的人，那情况还好些，一个在外面游荡，一个在家中干自己的事；如果两人都是“室外型”性格，那
这小家庭就有了三分动荡与七分危险；如果两人都属“室内型”的那类，那日子过得无疑是十分的别
扭。
就大多数夫妻而言，双方谁也不愿在冷战中打持久战，关键的问题是双方谁先主动来打破冷战的僵局
，一般来说，大都是男方先来点高姿态，也有女方主动示弱服软的。
不管哪一方，只要你不想让夫妻冷战威胁这个家庭，只要你有心想迅速结束冷战状态，实现夫妻“邦
交”正常化，你就应该乖乖地学学下面的几招。
①不把话说得太绝，为对方留有余地。
②请朋友做客或约对方看电影，借机搭话。
③热脸贴冷屁股，向对方大献“殷勤”。
④打个电话，找个借口说说话，可减少尴尬。
⑤求对方帮个小忙，打破坚冰。
⑥佯装生病或不舒服，让对方来关心。
总之，打破僵局的方法有很多，夫妻之怨宜解不宜结。
其中根本的一点是：任何情况下都不要有给对方一点颜色看、惩罚对方一下、非让他（她）低头认罪
不可的这种不良心态。
有话说话，有理讲理，宁要争吵也不要冷战，这是许多和谐夫妻总结出的一条老经验。
而一旦处于冷战无人主动来给你们调解，那就要靠双方“系铃人”来努力解开沉默无言这个“铃”了
。
总而言之，为人不可太固执，如果是占理，让人一步不为低，人们最终会承认你的正确，并称道你的
宽宏大量。
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编辑推荐

《好口才就是金招牌:说话说到位的96个技巧》我们要想让自己说话吸引人，把话说到对方心窝里，就
要做到在该说话时，能够“一语百步音，一言力万钧”，做到每一句都精妙有用，这是一种能力；不
该说话时，要善于沉默，洗耳恭听。
《好口才就是金招牌:说话说到位的96个技巧》这本书里，我们以“说话”为主题，详细介绍了在不同
场合、面对不同对象的说话方法与技巧，相信读后会让你的口才、见识上升到一个新的层次，做到大
话小说、急话缓说、虚话实说，使你轻而易举地把话说到位。
一部快速提高表达能力和沟通技巧的实用手册，口才的好坏可以决定你的一生！
翻开这本书，改变就已经开始！
把话说好，说透是一种本事！
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