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内容概要

　　《管理者每天读点口才学知识》主要内容包括口才资本、工作口才、社交口才、幽默口才等。
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书籍目录

第一篇　口才资本第一章　提高能力口才是管理工作的关键好口才是一种“软管理”正确控制怯场的
方法沉着处理冷场的情况敢于应付各种责难让自信推动你的说话能力时刻保持你的热情之火管理者应
善于驾驭情绪第二章　把握主动主动引发一场谈话打开一个新话题“你想说点什么”激起对方的谈话
欲望第三章　平易亲和展示平易近人的形象体现说话的亲和力亲情赢得员工的奉献关心和体贴的魅力
说话的姿态放低些不摆领导的架子作风不要太强势第四章　沟通交流沟通，从心开始沟通是一种关键
能力沟通让上下精诚合作上下级沟通交流的技巧沟通是管理工作的浓缩“蜂舞”法则第二篇　工作口
才第一章　招聘面试招聘的筛选方式面试的提问类型面试提问注重开放性录用到签约的语言技巧招聘
面试如何提问著名企业招聘面试全真题第二章　树威立信利用授权树立威信以信义树立威信不乱开空
头支票获得下属信服的艺术维护自己威信的艺术应该严厉，但要公平不公平就难以服众公、正、明、
大领导讲话权威性训练第三章　组织协调疏导是治理拥塞的根本让员工把不满说出来敢于直面冲突和
矛盾化解心理矛盾的方法六种协调方式塑造“大家庭”理念当好领导，也当好老师第四章　有效说服
以询问替代命令运用心理操纵术亮出竞争对手让态度软下来用商量的口气说用疑问的口气说暗示目标
可以实现暗中把目标引向一致激起下属的优越感第五章　表扬激励员工都渴望被认可表扬的3种方式
适度表扬的两点要求如何表扬下属的闪光点如何表扬困境中的下属把谢意送进员工的心坎树立目标，
激发干劲巧用激将，进发力量对失败者给予充分肯定第六章　批评责备掌握批评的尺度保持克制和冷
静平时多加指导试着欣赏部下责人先责己要打气不要打击第七章　公平公正不能因私损公亲此疏彼不
可取第三篇　社交口才第一章　真诚赞美人活在赞美之中赞美的魅力赞美与奉承的区别每个人都渴望
赞美赞美他人，照亮自己赞美的六个前提条件赞美的四个方式赞美的五大效果多谈对方的得意之事不
要胡乱恭维对方 14l“大家都这么认为”第二章　正确提问提问的四大作用提问的技巧提问的尺度看清
对方，问得适宜问得太多惹人烦一次提出两个问题只给出一个选择让对方说“是”问题相同问法不同
问句类型举例第三章　耐心倾听乱插嘴的人令人讨厌打断别人易引起抵触情绪耐心听别人谈他自己倾
听者的良好素质 16l每个人都有倾诉的欲望做一个耐心的倾听者倾听能帮助你思考倾听中的插话技巧第
四章　巧妙拒绝在生活中学会拒绝不要不好意思说“不”拒绝，但不使人难堪拒绝用语拒绝的七大妙
招说“不”的禁忌说“不”能赢得尊重第五章　因人而言边看边说，边说边看注意对方，谨慎开口从
语气中认识人从音色中辨别人十种会说话的人七种似是而非的人第六章　肢体语言肢体语言为社交铺
路发挥肢体语言的魅力肢体语言的类型肢体语言的特性肢体语言的功能手势语握手语坐姿语立姿语走
姿语第七章　委婉含蓄《第六枚戒指》的故事含蓄是一种艺术换个说法会更好委婉曲折的三大形式含
蓄地表达爱情含蓄的六种表达方法第四篇　幽默口才第一章　幽默是什么幽默，你是什么？
幽默的丰富层面幽默的魅力幽默的乐趣幽默是吹出来的幽默就在你身边幽默是一种心理体验理儿不歪
，幽默不来第二章　幽默的力量幽默帮你取得成功幽默助你排忧解难幽默缓解工作压力幽默替你减轻
痛苦幽默使你更健康幽默使大事化小幽默寓教于笑声之中幽默能调节人际关系幽默使家庭生活更美满
第三章　幽默的方法返还幽默：软对软，硬对硬黑色幽默：用喜剧来表现悲剧歪曲经典：对经典做荒
谬的解释强词夺理：把无理的说成有理的正反对比：在心理上形成落差设置悬念：设包袱，预作暗示
张冠李戴：转移对方的原意颠倒错位：违反常理，顺手移位位移真义：把重点转到另一主题类比幽默
：把毫不相干的事物放在一起一语双关：表面上说此实际上说彼含沙射影：更高于讽刺意味反戈一击
：以眼还眼，以牙还牙第五篇　演讲口才第一章　演讲素质演讲口才的要求加强心理训练演讲的禁忌
第二章　演讲风格演讲风格的含义演讲风格确定的依据给演讲定一个基调培养自己说话的风格演讲风
格形成的途径演讲风格的类型形成自己的演讲风格第三章　演讲开场开场白的要求开门见山式名言式
用故事开头用事实开头拿实物做开端第四章　演讲结尾适时结束演讲总结全篇，突出重点用热情洋溢
的话结尾用幽默结束演讲引用诗文结尾照应开头式结尾成功演讲一百招第六篇　论辩口才第一章　论
辩攻防术接过话头尽情发挥先顺从，后逆转用荒唐制服荒唐选准点发起攻击环环相扣，占据主动层层
递进，层层反驳第二章　论辩刚柔术软硬兼施说利害借相同点反击不同点不在次要矛盾上纠缠语言力
求简短有力温柔地回敬对方不达目的不罢休第三章　论辩纵擒术营造利于说服的局势设置圈套引他上
当有意识地反过来说理见风使舵，改变方式心理相容心理满足第四章　论辩曲直术拐弯抹角把话说直
截了当地陈述借酒吐真言避重就轻，模糊应对旁敲侧击达到目的所答非所问第五章　论辩奇正术用数
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字说话引经据典，用事实说话赋予某些词语特定的含义声东击西，言在此而意在彼偷换概念，以扰乱
视听选择相反的事物做比较
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