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前言

　　现代社会是一个竞争与合作的社会，有些人在竞争中失败，有些人在合作中成功。
　　现代交际中，是否能说，是否会说，以及掌握言谈交际相关知识能力的多少，影响着一个人的成
功或失败。
生意场上常有“金口玉言”，“利言攸先”；政治场上常有“领导过问了”，“一言定升迁”；文化
界常有“点睛之笔”，“破题之语”；生活中常有“生死荣辱系于一言”⋯⋯在社会上，每个人的能
力都不一样，要快速了解他们，不妨看看他们的语言表达能力的高低，其主要表现是说话的艺术。
语言的力量能征服人的心灵。
成功的口才是一把万能钥匙，它可以打开各种困扰人们彼此沟通交流的锁。
有了它，不熟悉的人可以熟悉起来，长期形成的隔阂可以消失，甚至公司之间、社会团体之间、国家
之间的矛盾有时也可以通过它得到解决。
若是语言运用不当，则可能导致交际失败，甚至损害自身的形象。
　　口才是一门语言的艺术，是用口语表达思想感情的一种巧妙形式。
懂得语言艺术的人，懂得相处之道的人，他不会强迫别人与自己的观点一致，而是巧妙地引导他人到
自己的思想上来。
那些善于用口语准确、贴切、生动地表达自己思想感情的人，办事往往圆满；反之，不懂得语言艺术
的人，则会让自己陷入困境。
　　在许多情况下，能够成功交谈的人，可以轻而易举地扩展其人际关系。
因为人人都愿意和他在一起，听他说话，所以他会在人气上占据绝对优势。
成为一个成功的交谈者有两个基本要点：一是要真诚，因为“感觉比语言快十倍”，任何人都不愿和
一个令人感觉虚伪（无论感觉是对是错）的对象交谈；二是要有幽默感，幽默感可使其他人感受到愉
悦轻松的气氛，幽默是交际场上良好的润滑剂。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<会说话行天下>>

内容概要

　　现代交际中，是否能说，是否会说，以及掌握言谈交际相关知识能力的多少，影响着一个人的成
功或失败。
生意场上常有“金口玉言”，“利言攸先”；政治场上常有“领导过问了”，“一言定升迁”；文化
界常有“点睛之笔”，“破题之语”；生活中常有“生死荣辱系于一言”⋯⋯在社会上，每个人的能
力都不一样，要快速了解他们，不妨看看他们的语言表达能力的高低，其主要表现是说话的艺术。
语言的力量能征服人的心灵。
成功的口才是一把万能钥匙，它可以打开各种困扰人们彼此沟通交流的锁。
有了它，不熟悉的人可以熟悉起来，长期形成的隔阂可以消失，甚至公司之间、社会团体之间、国家
之间的矛盾有时也可以通过它得到解决。
若是语言运用不当，则可能导致交际失败，甚至损害自身的形象。
　　口才是一门语言的艺术，是用口语表达思想感情的一种巧妙形式。
懂得语言艺术的人，懂得相处之道的人，他不会强迫别人与自己的观点一致，而是巧妙地引导他人到
自己的思想上来。
那些善于用口语准确、贴切、生动地表达自己思想感情的人，办事往往圆满；反之，不懂得语言艺术
的人，则会让自己陷入困境。
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出版有《逐鹿北京》、《成功求职》、《成功晋升》、《就业力》等。
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书籍目录

第一章 说好第一句话一、说话之前先微笑每一天从微笑开始微笑是一种世界语言用你的笑容广结人缘
微笑能使你口吐莲花笑容代表你的心二、来一个精彩的开场白学会推销自己说第一句话要细思量礼貌
的称呼是交际的敲门砖迅速找到共同话题激起对方的说话欲望三、把握说话的主动权主动引发一场谈
话打开一个话题你想说点什么了解他人感兴趣的事助你成功的说话技巧第二章 说话要展示你的热情一
、说话要展示你的热情推功揽过的话最暖人心热情是最有力的说话工具常怀宽容的心态真诚的谈吐令
人心动感谢的话要立刻说二、拉近你与别人的距离姓名是最甜蜜的语言说话也要投其所好尊重你的下
属说话给人面子赞美是改变人际关系的润滑剂谈论适合对方的话题打圆场的诀窍三、让别人愿意服从
你叫上司为你办事说服别人的艺术不要勉强别人让对方主动反思说话要找准角度让人们乐于接受你的
请求辩论孕育着危险提高说服力的基本原则第三章 说话要得要领一、说话别闻红灯说话千万别太随意
病从口入，祸从口出当着矬子不说矮话这些说话习惯要不得二、说话要把握好度寒暄要适度客气话一
多就成了可气忠告也应不逆耳适当地运用幽默安慰别人要得体兑现你的允诺三、有些话千万不能说别
指责别人的错误职场中四种话说不得男人最怕的话题别在背后说人的不是第四章 说话的必备功夫一、
发挥言语之外的语言魅力举手投足间尽显迷人风采秀出美好形象用你的行为语言告诉对方让你的声音
富有魅力说话快慢要适中二、该撒谎时就撒谎从不说假话创造性地说谎才是说话的高手说谎让事情更
圆满过于真实只会让你陷入绝境以谎话留余地的说话技巧三、说话要因人而宜对不同的人采取不同的
说话方式�选择同外国人交流的话题如何与名人交谈与下属交谈的艺术四、有话好好说说事要善找机会
说话别往枪口上撞逢人只说三分话得理也应饶人坏话也要好好说有错认错才叫会说话讲人情话也有技
巧五、说话不可傲气以请教的方式提建议既得便宜又卖乖的说话技巧说“对不起”的艺术顺耳话多说
也无妨六、修炼一张金口培养点石成金的语言魅力硬里也可以来点软批评要遵守的基本原则提高语言
的表达能力谈吐幽默，方法适当说什么样的话要分场合第五章 塑造自己成为说话高手第六章 说话大
师秘而不宣的绝招后记
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章节摘录

　　第二章 说话要展示你的热情　　二、拉近你与别人的距离　　姓名是最甜蜜的语言　　有日常生
活中，也许有一些人经常抱怨：“我的记性太差了，刚见过一个人，眨眼就忘了他的名字。
”其实，你并不是忘了对方的姓名，而是第一次见面时，你根本没有认真听清对方叫什么。
　　在人际交往中，记忆对方的名字与辨认对方的面孔是与人交往的必不可少的两个方面。
如果只知其一不知其二，就会出现人名与本人对不上号的现象。
　　称呼对方的姓名对于对方而言是最甜蜜的语言。
　　在46岁时，没有受过高等教育的吉姆，得到了4所著名大学赠予的荣誉学位，并成为美国民主党全
国委员会的负责人，最后登上了美国邮政部长的宝座。
所有这些都来源于吉姆与人建立密切人际关系的专长——一次见面，就能牢记对方的姓名。
　　在身居要职之前，吉姆是一家石膏公司的推销员。
就在他满世界地推销公司产品的时候，他发明了一种能够牢记别人姓名的方法。
这个方法很简单，他与别人初见，就将对方的姓名、家庭情况、政治见解等都记录在一个小本子上，
并且经常翻阅自己建立的人际关系档案，努力将有关信息牢记在心。
下次再与对方见面时，不论相隔半年或一载，吉姆都能准确无误地问候对方家庭的每位成员及庭院里
的树长得怎么样了之类的生活问题。
吉姆的谈话给人的印象是亲切的、平易近人的。
　　吉姆很早就发现，人们常常对于自己的姓名表现出与众不同的关心。
如果你能够准确地叫出对方的名字，就会使对方产生莫大的好感，这比那些无聊的奉承话更具说服的
魔力。
相反，如果你忘记或写错别人的名字，很可能招致意想不到的麻烦。
　　如果与你交往的对方是一位显要人士，就更应用心记住他的大名。
当你有空闲时，就在笔记本上写下别人的名字和相关信息，然后集中精神记忆。
虽然比较麻烦，但是记忆的效果却是非比寻常。
说出对方姓名，这会成为他所听到的最甜蜜、最重要的声音。
　　说话也要投其所好　　一个人的情感倾向往往会引导他的行动倾向。
要改变别人对你排斥、拒绝、漠然处之的态度，并使别人对你产生兴趣、予以关注，就需要你主动地
去引导、激发对方的积极情感。
“投其所好”就是这样一个过程。
你应从与他人的交往中寻找对方的“兴趣点”，发现对方的“闪光点”。
　　为了纪念自己的母亲，伊斯特曼在洛克斯达城捐建了“伊斯特曼”音乐学院和“凯伯恩”剧院。
纽约一家座椅制造公司的经理艾特森，为了想争取到该剧院座椅的订单，决定去拜见伊斯特曼。
伊斯特曼的下属告诉艾特森说，总裁的工作极忙，访问时间不能超过5分钟。
艾特森做了充分的准备，决定把握好这宝贵的5分钟的会谈。
　　艾特森进入总裁办公室时，看见伊斯特曼正埋头于桌上堆积的如小山一般的文件之中。
听见有人进来，他抬起头朝艾特森说道：“早安！
先生，有什么事情吗？
”艾特森首先进行一番自我介绍，然后他环视了一下总裁办公室的布置，说道：“伊斯特曼先生，当
我来到你办公室时，大脑中产生的第一个想法就是我很羡慕您这间气派而漂亮的办公室。
假如我有这样的办公室，我一定很高兴在这里面工作。
您知道我是一个内在本分的商人，从来不曾见过这么典雅别致的办公室！
”　　伊斯特曼答道：“您使我想起一件几乎忘记了的事。
这房子一样很漂亮。
当初盖好的时候我就非常喜欢，但现在，我工作十分忙碌，虽然我坐在这里工作，但是我几乎连续几
个星期都无暇看它一眼。
”　　艾特森走过去用手摸壁板，十分内行地说道：“这是英国橡木做的，不对吗？
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和意大利橡木稍有不同。
”　　伊斯特曼答道：“对了，这间房子用的全部都是从英国运来的橡木。
一个朋友对于木料的好坏十分在行，是他亲自为我挑选的。
”随后伊斯特曼领着艾特森参观了他自己当初帮助设计的房间配置、油漆颜色、雕刻工艺等。
　　当二人聊得十分尽兴，正在室内夸奖木工时，伊斯特曼走到窗前，非常亲切地表明要捐助洛克斯
达大学及市立医院等机关一些钱，以尽心意。
艾特森当即由衷而热忱地称许他此等慈善义举的古道热肠。
　　二人的谈话远不止5分钟，最后艾特森很顺利地得到了那笔桌椅订单，并且还与伊斯特曼成了亲
密朋友。
　　尊重你的下属　　作为上司，作为权力的拥有者，出于工作需要，在有些场合确实可以强调自己
的身份、地位，以便充分发挥权力的职能作用。
但是，作为上司要对手中的权力和下属有一个正确的态度和认识，千万不能因为拥有一定的权力就处
处高人一等，处处以严肃的面孔出现，时时给人以居高临下的感觉。
这样的上司会让下属觉得其面目可憎，从而不愿接近他。
作为上司，他也就难以与下属建立融洽的上下级关系。
　　有一次，拿破仑打了胜仗，他洋洋自得地对秘书说：“布里昂，你也将永垂不朽了。
”布里昂看着自己的统帅感到迷惑不解，拿破仑见其不甚明白，于是进一步解释：“你不是我的秘书
吗？
”意思是说布里昂可以沾他拿破仑的光而扬名于世。
布里昂是一个很有自尊心的人，于是他反问道：“请问亚历山大大帝的秘书是谁？
”拿破仑听了，竟一时语塞答不上来。
但是拿破仑不仅没有怪罪他，反而为他喝彩：“问得好！
”布里昂的一句问话就巧妙地暗示了拿破仑：亚历山大名垂青史，但他的秘书却不为人所知，拿破仑
也因此而明白了自己的失言。
　　那些真正有成就、有修养的上司，无论在生活还是在工作中都能够平易近人，尊重下属，与下属
平等相处。
只有这样做，你才能赢得下属的真心拥护和爱戴，才能真正树立自己的威信。
　　作为上司如果要做到这一点，首先必须使用平民化的言行，从内心深处尊重下属，对人随和、亲
切，而不要自抬身价、故示尊严，使人觉得你高不可攀，仿佛一尊巍巍的塑像。
这或许能使你的下属感到敬畏，但却不能使人亲近。
这样的上司是不可能与下属建立融洽的人际关系的，他自己的生活工作也会因此而孤寂没有生气。
　　作为上司，在一般的场合中，不必过于强调自己的尊严。
当你把自己看做一个普通人时，你就会发现，你既不会因此而遭受不必要的心理失落，相比之下，你
却比以前更能赢得他人的真心拥戴。
　　当下属有了过失，作为上司在批评下属的时候，千万不可以用到“笨蛋”或“混蛋”这一类的字
眼。
因为这样语言过激的责骂，不但会伤害到部属的自尊心，还会让部属一辈子都记得你对他的这个侮辱
。
此外，批评下属的时间也不宜太长。
尤其是当下属已经认识到自己的过失之时，当你发现下属已有改悔的意向时，即使不批评也没有关系
。
　　雷声隆隆地指责完下属之后，别忘了适时地对处于情绪低潮的下属给予安慰。
为了让挨了骂而沮丧万分的下属，有再重新冲刺的勇气，适时地安慰激励下属的信心，使下属重振精
神是很重要的。
但是，安慰要得法，别让下属以为你是因骂了人后悔才安慰他。
这样会产生让下属看轻你的不良影响。
所以在斥责之后安慰之前，必须保持一段适当的时间，这一段时间最好是在半天到一个礼拜之间。
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　　说话给人面子　　生活中许多人都非常重视自己的面子，他们经常因争面子而引起纠纷甚至案件
。
为了面子，小则翻脸，大则会闹出人命。
如果一个人在言行中不注重照顾别人的面子，那么他必定是个不受欢迎的人；如果一个人在生活与工
作中只顾自己面子，却不顾别人面子，那么他肯定看一天要吃大亏。
　　由此看来，在为人处世中，能够时时处处事事顾及别人的面子，处理好人与人之问的“面子问题
”，对于一个人的生活、工作来说，都极为重要。
　　1．谈论话题要择善弃恶　　与人交往时，要多夸别人的长处，尽量回避对方的缺点和错误。
“好汉愿提当年勇”是事实，因为没有谁愿意提及自己曾经不光彩的一页。
特别是一旦有人拿这些不光彩问题来做文章，就等于在对方的伤口上撒盐，无论谁都是不能忍受的。
　　2．指出别人缺点时要顾及场合　　有一个连队配合影视公司拍电影，因故少带了一样装备，致
使拍摄无法进行。
主管该事的营长立刻火了，在全连战士面前严厉地批评连长说：“你是怎么搞的，作为连长办事却这
么毛毛躁躁，这仅仅是拍电影，如果是上战场也能忘记带装备吗？
”连长本来就为少带了装备很伤脑筋，可营长偏偏当着自己的那么多部下狠狠批评自己，觉得大失面
子，于是不由分辩道：“我没带是有原因的，你也不能不经过调查就乱批评！
”营长听了连长的反驳，一下子懵了，营长怎么也搞不明白平时绝对服从的连长怎么会这样顶撞他。
营长事后主动与连长进行谈心时，连长说：“你当着那么多战士的面批评我，我今后还怎么做连队工
作？
”　　这个事例告诉人们，如果营长单独批评连长，指出他的过失，连长不仅不会发火，还会虚心接
受批评。
营长犯的错误在于说话没有注意时机和场合。
　　⋯⋯
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