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《说话如何面面俱到》

前言

从古至今，我们的民族就有能言善辩的传统。“一言之辩，重于九鼎之宝；三寸之舌，强于百万之师
。”在当今社会这个大舞台上，一个人的谈吐直接影响着他的生存状况。如果牢牢地把握住每一次表
演的机会，你的人生将亮丽无比。英国首相丘吉尔曾说：“一个人可以面对多少人，就代表这个人的
人生成就有多大！”无论是政界领袖列宁、毛泽东、克林顿，还是商界领袖杰克·韦尔奇、柳传志、
张瑞敏⋯⋯古今中外具有影响力的成功人士几乎都是善于表达沟通的大师！在日常的工作和生活中，
拥有好的口才能增加个人魅力，赢得别人的喜爱和尊重，从而更好地实现自己的人生理想。可以这样
说，在当今社会，若拥有好口才，就拥有了一张独特的名片，它可以彰显你的才华与个性，让他人更
全面地认识你、了解你，这远比印在纸上的名片更能给人留下深刻的印象。我们每天都会遇到一些场
合，需要我们说几句适当的话，以解决我们所遇到的各种问题。一个会说话的人，可以流利地表达自
己的意图，也可以把道理说得清楚、准确、使别人很乐意接受，有时还可以从问答中了解对方的意图
，从而与对方建立起良好的友谊。但是，我们也经常会看到许多不会说话的人，在说话时不能完全表
达自己的意图。
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《说话如何面面俱到》

内容概要

《说话如何面面俱到》内容简介：口才好的人，能够在最短时间内通过说话引起对方的兴趣，打动对
方掌握对方的心态，在面对各式各样的人时，都能应对自如。口才好的人，无论是在社交、工作中，
还是在恋爱、生活时，总是能够妙语连珠，口吐蓬花，为人们所喜爱，处处受人欢迎。
口才好的人，能够在谈话中化腐朽为神奇，把僵局打破，使气氛融洽，让环境和谐。

Page 3



《说话如何面面俱到》

书籍目录

第一章  好口才成就一生  1.好口才——在恰当的时机说出恰当的话  2.成功者首先是口才家  3.好口才—
—普通人通往成功的阶梯  4.好口才成就你的好人缘  5.好口才助你事业得意、生活如意第二章  好口才
者应具备的素质  1.良好的思想素质  2.过硬的心理素质  3.渊博的知识  4.成熟的情感  5.超强的记忆能力 
6.较强的应变能力  7.能够驾驭自己的情绪  8.正确地认识自己第三章  妙语连珠并不难  1.条理清楚，言
之有序  2.言简意赅，言之无赘  3.通俗易懂，言之无惑  4.富有激情，言之有味  5.情理感人，言之有情 
6.据人择语，言之无错  7.说话讲究，言之有法第四章  能言善辩讲技巧  1.热情寒暄的技巧  2.真诚鼓励
的技巧  3.风趣幽默的技巧  4.委婉批评的技巧  5.巧妙拒绝的技巧  6.诚恳道歉的技巧  7.细心沟通的技巧 
8.说明事理的技巧  9.化解尴尬的技巧  10.还击挑战的技巧  11.通俗说话的技巧  12.善意谎言的技巧  13.突
破常规的技巧第五章  从默默无语到侃侃而谈  1.提高口头表达技巧重在后天锻炼  2.借鉴中外口才家的
成功之路  3.提高口头表达的科学方法  4.姿态自然是你战无不胜的基础  5.使交谈顺畅的秘诀  6.提高听
者注意力的方法  7.和外国人特别是英美人士交谈的技巧  8.巧妙利用现场的联想  9.苏格拉底话“善、恶
”  10.常用场合说话的技巧  11.怎样为口头交流准备素材第六章  好口才助职场成功  1.面试中的交谈技
巧  2.面试中如何回答问题  3.巧妙回答离职原因  4.求职面试不可盲目迎合考官  5.三句话砸掉将要到手
的饭碗  6.和老板谈薪资的技巧第七章  与同事交往的说话艺术  1.开局宜谨言  2.同事之间说话应注意什
么  3.如何与看不惯的人交流  4.怎样提高谈话的兴致  5.多些鼓励欣赏，少点批评指责  6.与同事相处的
三种语言方式  7.人际交往中不要太过热情  8.好事情，用播新闻的方式说第八章  好口才易于与上司沟
通  1.向上级汇报工作法门  2.说服上司的技巧  3.善提预案，避免替老板做决定  4.向上司巧“进言”  5.
把握与上司沟通的两种情况  6.不同事情，不同说法第九章  好口才令生意兴隆  1.推销中的口才技巧  2.
酒桌上的语言文化  3.电话中与客户交流的艺术  4.第一次约谈客户要注意  5.优秀推销员的说话技巧  6.
国际商务谈判中的说话五技巧第十章  好口才成就美满姻缘  1.含蓄地表达爱意  2.初次约会成功的说话
方式  3.为约会时的倾诉创造气氛  4.乖巧话能让女友开心  5.“邓颖超”是怎样被说服的  6.夫妻感情要
经营  7.让恋情永驻第十一章  好口才圆满家庭关系  1.夫妻说话的艺术  2.使夫妻关系和谐的说话艺术  3.
甜言蜜语好夫妻  4.夫妻间宜用的语言  5.妻子的说话技巧  6.夫妻间禁忌的话  7.让夫妻和好的说话艺术 
8.家长与孩子的语言沟通技巧  9.聪明妈妈的说话技巧  10.以教孩子说话、走路的心态鼓励孩子第十二章
 好口才广结友谊宾朋  1.结交友谊有思路  2.同陌生人交谈有技巧  3.他人隐私要尊重  4.和陌生人也能一
见如故  5.交际中应当“喜鹊”莫做“乌鸦”第十三章  经典场合好口才鉴赏  1.在交际中巧妙避免碰钉
子  2.就职场合巧应对  3.离职场合妙对待  4.用幽默调节谈话气氛  5.领奖台卜的讲话艺术  6.巧妙圆场的
艺术  7.怎样不露声色地赞美别人  8.口误巧解有方法  9.巧妙说服的艺术  10.如何巧妙地拒绝别人  11.智
语妙言解困境第十四章  名言警句提高说话水准附录一  语气成就你的说服力附录二  绕口令练就嘴皮子

Page 4



《说话如何面面俱到》

章节摘录

第一章 好口才成就一生1.好口才——在恰当的时机说出恰当的话每个人都会说话，但并不是每个人都
会把话说得面面俱到、滴水不漏，拥有好口才并不只是有张嘴就可以了，更要拥有无限的智慧。口才
，即人们通过说话来表达内心情感的艺术才能，主要指善于用口语，准确、恰当、生动地表达自己的
思想感情的能力。口才是人的智慧的综合反映，谈话、授课、讲演、作报告都需要口才。但是，口才
并不是指滔滔不绝地讲话，如果没有真知灼见，只是人云亦云，是难以折服听众的，自己也难以获得
事业和生活上的成功。口才不是先天就有的，一般是需要经过培养与训练而成的。它在人们的生活、
工作和学习中具有重要的作用。有这样一句话：好口才就是在恰当的时机，对恰当的人，说恰当的话
。要做到这三个“恰当”，并不是一件容易的事。我们天天说话聊天，却不一定熟能生巧，个个练就
出好口才。有些人说了一辈子话，却没能拥有好口才；而有些人凭借自己的能说会道，千百年来得到
人们的称赞。这就是是否拥有好口才的区别。首先来了解一下好口才的特点。口才主要体现在口语方
面，口语具有及时性、暂留性和临场性三个特点。及时性指讲话必须一句接一句，中间不允许有较长
时间的停顿。暂留性指一句话讲出来，留在人的记忆里的时间很短，一般人听连续的语流，精确地留
在记忆里的时间不超过七八秒钟。临场性指演讲者通常会作出及时的反应，或欢声笑语，表示赞同；
或摇头皱眉，表示反对；或兴趣盎然，情绪热烈；或表情冷漠，心不在焉；等等。根据谈话的目的和
任务的不同，谈话可以分为：①接近性谈话；②了解性谈话；③启发性谈话；④鼓励性谈话；⑤慰问
性谈话；⑥解疑性谈话；⑦预防性谈话；⑧批评性谈话；⑨布置性谈话；⑩征求性谈话；11汇报性谈
话；12研究性谈话。从谈话的方式来分，主要有以下三种。一是主导式。谈话者自己发表的意见较多
，多用于鼓励性、慰问性、批评性、汇报性谈话。二是商讨式。谈话者与谈话对象协商研究，多用于
研究性、预防性、解疑性谈话。三是征求式。谈话者多听取对方的意见，多用于接近性、了解性、征
求性谈话；启发性、布置性谈话既可采取主导式，也可采取商讨式。无论是哪种类型和方式的谈话，
都不能只是单向“灌输”，而应该强调双向“交流”。在进行谈话的过程中，要想增强交谈效果，需
要遵照以下五个观念。（1）时间观念。要珍惜每一次交谈机会，抓住有限的交谈时间，树立起自己
在对方心目中的形象。（2）信任观念。交谈双方应彼此信任，敞开心扉，消除“逢人只说三分话，
不可全抛一片心”的保守观念。在谈话中应热情、主动、大方、坦率地表达自己的见解，从而推进谈
话的层次，加深彼此的了解。（3）发现观念。从对方的言谈举止中寻找交谈的媒介，根据双方的爱
好、兴趣、特长以及所关心的问题来展开话题，引起对方的共鸣，打开对方感情的闸门，激发对方谈
话的兴趣。（4）协调观念。交谈，是谈话双方共同的事情，正如俗话说的“孤掌难鸣”，倘若将交
谈变成了一方只顾说，另一方只顾听（甚至不听），那么这次交谈也就不会令人满意。为此，必须树
立协调观念，即他无我有，他有我优，他优我赞。只有双方密切配合，才能使交谈在融洽的气氛中得
以深入地进行。（5）幽默观念。平铺直叙、淡而无味的谈话往往令人听而生厌，只有倾听富有幽默
感的语言才会使人觉得像在畅饮甘甜的美酒，不仅能从中得到教益，而且能够使自己体验到语言的巨
大魅力，从而使谈话达到预想的交流目的。口头表达通常可以分为以下几类。（1）口头外交语体。
适用于口头外交场合，如外交会谈、接见外宾、拜会他国官员、参加宴会等。它兼有事务语体、政论
语体和谈话语体的特点，是一种交叉的语体。其主要特点是：①具有固定的外交程式，如“尊敬的阁
下”、“为某某健康干杯”等；②讲究词语的庄重、典雅、委婉，如“贵国”、“贵宾”、“表示遗
憾”；③注重语音的和谐悦耳，并以此来控制句式的变化。（2）口头谈话语体。谈话语体的口头形
式，是谈话语体的典型形式。它是通过听和说的方式在日常非专门性的交谈中形成的。其主要特点是
：①拥有大量表情性词语；②句式简短；③省略现象普遍；④话题不集中，存在非规范化成分；⑤语
音因素得到充分的利用。（3）口头书卷语体。书卷语体的口头形式，适用于广播、演讲、作报告等
。其主要特点是：为了适应口头表达的需要，在词语和句式的选用方面带有一定程度的口语特征。如
用词较通俗形象，句式较简短，注重以声传情等。（4）宣传鼓动语体。 政论语体的分体之一，适用
于宣言、呼吁书、政治演说、广播政论等。其主要特点是：句式简短有力，语音铿锵悦耳。其中演说
等富于表达的形象性，具有极大的感染力和鼓动作用。综上所述，要想拥有好口才，并不是一朝一夕
就能够完成的事情，你只有具备坚强的意志，掌握一定的技巧，并不懈地努力才能出口成章，在众人
中脱颖而出。2.成功者首先是口才家如果一个人没有好的口才，无论是在商界、政界，还是生活中，
都很难取得成功。我们要想把自己锻炼成为具有优秀口才的人，除了向身边的人学习之外，研究古今
中外运用口才获得事业成功的典范，从他们成功的经验中学习方法，掌握技巧，也是一条良好的捷径

Page 5



《说话如何面面俱到》

。先看看一代圣贤孔子。孔子认为：“一言可以兴邦，一言可以丧邦”。他将说话修辞视为进德、修
业、治国的大事。孔子曾对口头交际提出过一系列重要观点。所以，孔子的弟子中不乏擅长应对和辩
论的人才。再看我国各种理论观念激烈碰撞的春秋战国时代。战国纵横家苏秦，原来并不善言辞，到
秦国游说碰了钉子，回家后头悬梁，锥刺股，苦练本领，终于展露才能，说服六国合纵抗秦，使“秦
兵不敢窥函谷关十五年”。后人称赞他“一人之辩，重于九鼎之宝；三寸之舌，强于百万之师”。这
个时期人们的思想解放，辩论家和演说家辈出，如晏婴、张仪等人，都是能言善辩的佼佼者。其他以
口才优秀而流芳史册的人有：善于论战的曹刿，贺贫的叔向，观乐的吴子季札，说赵太后的触龙，讽
齐王纳谏的邹忌，呵斥强秦的蔺相如，理喻燕昭王的郭隗，大谈帝王之术的卫鞅等，都是当之无愧的
口才家。他们不仅思想深刻，见解精辟，而且辞令优美，说理深入浅出，委婉含蓄。在他们之中，有
的善于侃侃而谈，巧使国君言听计从；有的唇枪舌剑，慷慨陈词，使论敌无所抵挡。他们所处的时期
已经成为我国口才发展、人才辈出的一个最具代表性的黄金时期。 。最后看领导中国革命取得胜利的
伟大领袖毛泽东。可以说，毛泽东一生领导波澜壮阔、艰巨复杂的中国革命建设，往往是通过他的语
言实现的。为了能恰当地表达情意，他有时进行鞭辟入里、雷霆万钧的反击，有时发表鼓舞人心、雄
辩有力的演说，有时吟诵瑰丽磅礴、浪漫豪放的诗句，有时进行含蓄幽默、亲切热情的谈话。他的语
言通俗易懂，生动形象，既有群众耳熟能详的口语俗语，也有典雅的文言，有时庄重严肃，有时诙谐
幽默，可谓妙语连珠。从毛泽东的口中出来的佳句，字字珠玑，闪烁着智慧的光芒，体现着高超的口
才艺术水平，具有永恒的艺术魅力。毛泽东口才艺术的魅力无所不在，无所不有，在他伟大的人生中
为人们展现了幽默风趣、含蓄诙谐、朴实通俗、生动形象以及旁征博引的语言艺术。毛泽东的口才达
到了一般人难以逾越的高度，我们可以从他的高超的口语魅力中获得启迪，受到教益。古今中外，灿
若星河的口才家的成功范例，为今天积极参与市场经济激烈竞争的新一代树立了光辉的榜样。随着世
界经济一体化进程的逐步加快，我们面临的挑战更大，机遇更多，所以我们应该学习和批判地继承前
人的经验，汲取精华，提高自身的口语表达能力和技巧，以使自己取得更大的成就。
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编辑推荐

《说话如何面面俱到》：怎样说话才能讨人喜欢，怎样说话能才滴水不漏，怎样说话才能入人心坎，
怎样说话才能使人诚服。一言之辩，重于九鼎之宝；三寸之舌，强于百万之师。
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精彩短评

1、书的内容觉得不错，应该能学到不少东西
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