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前言

在工作、生活当中，人与人的交往越来越频繁。
不管你从事什么工作，你去办什么事情，说话的作用越来越凸显，也越来越被更多的人所认识。
拥有好口才，正确地运用口才，口才就能给你的生活和事业加分，反之亦然。
有的人认为口才是天生的素质：能说会道的人生来就能说会道，笨嘴拙舌的人生来就羞于开口。
事实并非完全如此，不能否认遗传因素对口才素质的影响，但这种影响不是绝对的，每个人都可以通
过后天的练习，让口才成为自己的加分要素。
我们知道一些世界著名的演讲家和需要口才助阵的政治家并非天生的伶牙俐齿，而是在充分地认识到
口才的重要性之后刻苦磨练，才终得正果。
本书对于围绕“为什么口才可以给你加分”以及“如何让口才给你加分”等问题，在以下几个方面进
行了探讨。
第一，好口才是做人做事的一把利刀。
好口才，好办事，这是尽人皆知的道理。
你可以其貌不扬，你可以位卑言轻，但只要口才好，就可以迅速接近与对方的距离，用口才优势你就
可以弥补其他方面的缺陷。
不管做人还是做事，好口才绝对是一把利刀，让你用起来得心应手，并给自己诸多方面的表现加分。
第二，好口才的关键在于把握说话的分寸。
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内容概要

　　口才并不仅仅是能言善辩那么简单，要充分了解，深入探究口才的内涵，领会口才的真谛。
　　不管你从事什么工作，你去办什幺事情，说话的作用越来越凸显，也越来越被更多的人所认识。
拥有好口才，正确地运用口才，口才就能能成就你的生活和事业。
　　每个人都可以通过后天的练习，让口才成为成就自己的要素，我们知道一些世界著名的演讲家和
需要口才助阵的政治家并非天生的伶牙俐齿，而是在充分地认识到口才的重要性之后刻苦磨练，才终
成正果。
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力2.好谈吐让你在社交中游刃有余3.口才好的人能更好地适应环境4.口才水平体现一个人的综合实力5.
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做人做事的智慧相得益彰1.有大胸襟才有好谈吐2.低头说话更能让人高看一眼3.口才应讲究“饶人”的
艺术4.以静制动胜过咄咄逼人5.有时息事宁人的态度比好口才更有效6.好口才有时离不开“糊涂”的智
慧第三章 遵守必要的口才禁忌1.了解禁忌才不会口无遮拦2.说话不要惹人厌3.无谓的争论只能伤人伤
己4.说话揭短是口才大忌5.恶语伤人六月寒6.不要随意插话7.不要调侃别人的隐私8.注意自己的口头禅9.
僻开常见的口才“雷区”第四章 “适当”是施展口才的命根子1.把握适当的说话时机至关重要2.角度
不同，说话效果大不相同3.看准对象说对话4.看准场合说对话5.利用场合巧说话6.根据说话对象选择不
同的交流风格7.说话要懂得察言观色8.把握好说话的语气9.表达不当，忠告也会逆耳-10.话多不如话少
，话少不如话好11.把握分寸，言谈得体第五章 社交场合要学会恰到好处地与人交谈1.寒暄是一种重要
的礼节2.用恰当的肢体语言拉近彼此之间的心理距离3.恰当地称呼初次见面的人4.得体的自我介绍是与
陌生人沟通的开始5.说好你的开场白6.打开与陌生人交谈的突破口7.初次交谈要选对话题8.以设问的方
式引导对方多说话9.说好你的结束语10.会表达更要会倾听第六章 幽默让你的口才更出色1.谈吐幽默的
人最受欢迎2.幽默的谈吐是人际交往的润滑剂3.幽默让你拥有一个和谐的小环境和大环境4.好口才不能
缺少幽默的智慧5.幽默的谈吐是“修养”出来的6.幽默的谈吐源自于豁达的心灵7.在自嘲中展示你最可
爱的一面8.幽默的话语让生活处处添美好9.幽默要得体、适度10.以幽默破解幽默第七章 让肢体语言给
你的口才“助威1.不要忽视人际交往的空间距离效应2.肢饰语言是无声胜有声的语言3.注意肢{本语言
的文化差异4.保持良好的怖态5.在交谈时运用恰当的手势6.用你的脸表情达意7.眉目巧传“情8.服饰也
在“说话第八章 在工作场合要注意谈吐的技巧1.学会用宽容的语气和同事交谈2.在工作中常说“溢美
之词3.以良好的谈吐解决好同事之间的误解和争执4.用恰当的语言给上级提意见5.真诚平等地和下属交
流6.在工作中进行有效批评的技巧7.聊天是同事之间交流沟通的重要手段8.在工作中加进幽默的元素9.
在职场中你必须会说这几种话10.工作场台谈吐有“雷区下篇 坚守原则才能达到口才的高境界第九章 
真诚让你的口才更有说服力1.只有真诚才能换来真诚.2.饱含真情的话语最有感染力3.说真话才能赢得人
心4.真诚的话语令人信服5.真诚的谈吐才能打动人心6.真诚就是站在他人的角度看问题7.真诚就是对他
人感兴趣8.真诚就是替他人着想9.真诚的言行换来真心的朋友10.精诚所至，金石为开11.真诚的言语是
促销成功的法宝第十章 让方圆艺术给你的口才加分1.有时候就是要直言不讳2.说“硬话”以硬制硬3.学
会有技巧地说“不4.用“软语”打动人心5.说话要学会打圆场6.说话迂回委婉的技巧7.给批评裹上“糖
衣8.赞美的话也要“巧”说9.善意的谎言不为过10.学会说“应变”的话
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章节摘录

美国成功学大师卡耐基曾明确指出：事业的成功85％取决于一个人的交际能力，而口才则是衡量一个
人交际能力的重要标准之一。
一个人交际能力的高低，主要体现在说话的水平上。
因为言为心声，舌战便是心战，语言能征服世界上最复杂的东西——人心。
所以，口才在人际交往中具有极其重要的作用。
拥有了好口才，你就能在社交中游刃有余。
1954年，在日内瓦召开了讨论和平解决朝鲜问题和恢复印度支那和平问题的重大国际会议。
美国代表团团长、国务卿约翰·福斯特·杜勒斯是一个顽固派，推行敌视和不承认中华人民共和国的
政策。
他嘱咐美国代表团的成员，在会议厅或走廊上遇见中国人时不予理睬。
日内瓦会议举行第一次全体会议之后不久，杜勒斯离开了日内瓦。
美国代表团改由杜勒斯的助手沃尔特·比德尔·史密斯将军任团长。
周恩来总理觉得美国代表团中并不是每个人对中国的态度都与杜勒斯一模一样，他决定直接同史密斯
打交道。
有一次，周恩来走进酒吧间，看见史密斯在柜台前正往杯子里倒咖啡。
他径直向史密斯走去，伸出自己的手。
史密斯猝不及防，不由一愣，但还是迅速做出了反应。
他左手夹着一根雪茄，急急忙忙用右手端起咖啡，故意显示他的双手忙不过来。
尽管如此，周恩来总理已把坚冰打破了。
二人进行了短暂的交谈。
不久之后，在举行最后一次全体会议的时候，周恩来正在会议休息室里与人谈话。
史密斯走上前去向周恩来总理问好，还说总理的外交才能给他留下深刻的印象，他为能结识总理而感
到高兴。
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编辑推荐

《让口才成就你》由中国华侨出版社出版。
你可以其貌不扬，你可以位卑言轻，但只要口才好，就可以迅速接近与对方的距离，用口才优势你就
可以弥补其他方面的缺陷。
不管做人还是做事，好口才绝对是一把利刃，让你用起来得心应手，并给自己诸多方面的表现加分。
口才水平的提高受到很多因素的制约，比如口齿是否清楚，知识是否丰富，反应是否迅速，语言技巧
是否驾轻就熟等等。
这些因素都很重要，但最难把握的是说话的分寸。
把握好说话的分寸，就等于打开了一扇通向好口才之路的窗户。
有人认为，好口才就是出口成章、言尖词锐。
这种理解十分片面，一味逞口舌之利，说起话来总是滔滔不绝的人，在大家面前树立的形象却是负面
的。
所以，要想达到口才的高境界，有一些基本原则是必须坚守的。
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