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《领导口才全书》

内容概要

《领导口才全书》领导者如战场上的将军，是激励手下的核心人物，也是决定事业胜败的关键因素。
任何一个组织，任何一项事业，都离不开领导的统率。领导者中肯有力的言辞，会迫使对方作出让步
，或取得共识，以利于达成协议；领导者慷慨陈词，会促成外引内联，振兴一方经济；领导说话得体
，言之有物，会使权威自立，上下一心。
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章节摘录

　　第一章　会说话是一种领导资本　　说话和事业的进展有很大的关系，是一个人力量的主要体现
。——富兰克林　　好口才的四大资本　　所谓领导，它是一个相对概念，对上是下属，对下是领导
，对内对外是同志。但它的基本特征是：有一定的职务头衔，以做人的工作为其主要工作对象，在一
个地区、一个部门、一个单位，处于统领、指挥地位，并对周围及下属起导向、引导和指导作用的人
。为了履行自己的职责，在其位谋其政，当一名上级信任、下级拥护的称职领导，就必须善于从积极
的方面表现自己，影响下属。　　纵观古今中外的政治家、军事家、外交家、社会活动家，无一例外
都是思维敏捷、口齿伶俐、善于表达的语言大师。领导者肩负着执行党的路线、方针、政策，制定本
公司、本部门的发展决策，率领部属和群众，实现既定的宏伟目标这一重任。领导者的意图、意志、
指标体系、工作措施和手段，均离不开高超的语言表达才能。　　笨嘴拙舌的人当不好称职的领导，
是情理之中的。在现实生活中，话不投机，语不到位，方法不当，激化矛盾，把事情搞糟的例子不少
；不善于了解群众心理，不善于运用语言技巧，不讲方式方法，不看对象、场合，滥发议论，使群众
把领导的话当耳旁风的也不乏其例；好心不被人理解，善意得不到好报，以其昏昏，使人昭昭，不善
于做深入细致、人情人理的思想工作，其结果事倍功半的例子也屡见不鲜。诸如此类，无不与领导者
的语言表达技巧有着直接的关系。　　所谓口才，顾名思义就是口语交际的才能，换句话说，也就是
善于讲话。古希腊的一个寓言之所以把舌头比作怪物，是因为它能用最美好的词语来赞誉人，也可以
用最恶毒的言辞来诅咒人，它能把蚂蚁说成大象，也能把小丑说成国王。所以，我们才有“良言一句
三冬暖，恶语伤人六月寒”的古老俗语。随着经济社会的迅猛发展，会说话在当今社会生活的各个领
域，正起着越来越举足轻重的作用，而口才对于个人的重要性也已经被全社会所认同。特别是在经济
全球化和信息化深入发展，中国人世过渡期不断推进的关键时期，好口才对于中国各个阶层的领导人
员来说，已成为不可或缺的重要资本。　　因此，我们有理由认为，在如今的文明社会，谁能驾驭奇
妙的“舌头”，谁就能改变自己的一生。　　（1）力量资本　　古往今来，因为口才而邦兴，或是
因为口才而亡身、亡国的事例大量存在。　　在古代，两千多年前马其顿国王率领军队远征印度，时
值盛夏，将士们口干舌燥。国王无奈便派人四处找水，但只找来了一杯水。国王便高举水杯，对将士
们喊道：“现在已经找到了一杯水，有水就有水源，为了找到水源，前进吧！”说完便将那杯珍贵的
水倒在地上。而将士们因为受到了国王话的鼓舞，群情激奋，顽强地冲向前线，夺取了战争的胜利。
我国的孔圣人更是充分运用了他那三寸之舌，播种下了影响至今的“和为贵”的精神思想。　　在当
代，人们靠说话维系着亲情、建立友情、追求爱情，人的生活也因此变得丰富多彩；事业上，人们用
说话强化和维护着各种关系，拓展了发展空间；个人成长中，人们以说话获取知识，充实并壮大自己
，不断追寻或提升自己的人生目标，如此等等。正因为如此，马雅可夫斯基说：“语言是人的力量的
统帅。”意即精湛的口语表达艺术在社会生活和人际交往中的重要性是不可估量的。富兰克林也曾说
，说话和事业的进展有很大的关系，是一个人力量的主要体现。　　（2）事业资本　　口才可以决
定一个人事业的成功与失败。因为，在实际交际环境中，当众说话水平高，能说会道，才能正确地领
悟上级的意图并恰当地表达出来。而一个唯唯诺诺、语无伦次的人肯定不能胜任自己的工作。只有通
过讲话让领导、同事、群众更深层次地了解你，才能让大家信任你，才有机会被提拔到更高的职位，
胜任更重要的工作，也才有施展才华、事业成功的机会。　　如同美国人类行为科学研究者汤姆士所
指：“说话的能力是成名的捷径。它能使人显赫，鹤立鸡群。能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱
戴，得人拥护。它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。”他甚至断言：“发
生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。”　　现实生活中的确如此。我们经常会看到或听
到，一项事业的成败，常会在一次谈话中获得效果。如果有人出言不慎，那么，他就不可能获得他人
的共鸣，也就不可能得到他人的合作与帮助。无数成功者的事实都表明，敢于当众讲话，善于说话是
成功事业的催化剂，并直接关系到事业的成败。　　1983年元旦，英国女王为多年给首相撒切尔夫人
担任顾问的戈登·里斯授以爵位。其主要功绩就有：有效地提高了撒切尔夫人的演说能力和应答记者
提问的能力；为撒切尔夫人撰写了深得人心的演讲稿⋯⋯一句话，为英国塑造了一位崭新的“风姿绰
约、雍容而又不过度华贵、谈吐优雅和待人亲切自然的女首相形象”。　　目前，在发达的资本主义
国家里，无不把当众说话的水平作为衡量优秀人才的重要尺度，每个公司、企业招聘各类人才，也都
要进行口试。在亚洲东方的日本，各大公司的规定都反映了如下的事实：说话与事业的关系极为密切
，它是胜任本职工作最重要的条件之一。因为，精明的日本人深知，知识就是财富，口才就是资本。
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这个道理放在我国日益开放、健全的市场经济大环境中，也同样适用。　　（3）风度资本　　风度
作为一个人气质、性格的外在表现，由人的神态、举止、言谈所构成。特别是对于领导者，人们对其
美的风度的崇敬，是由其中潜含着的崇高美而唤起的肃然起敬的美感。领导者以崇高为特征的风度美
需要通过与之相适应的美的神态、举止和言谈来体现。诸如神态上的自信、庄重、冷静；举止上的文
雅、稳重、洒脱；　　言谈上的智慧、机敏、诚恳等均利于表现风度中的崇高美。其中自信的神态、
文雅的举止和智慧的言辞则是老练、深沉、威严和强悍的主要标志。　　而智慧的言辞又最利于表现
领导者的老练。领导者的老练不同于油滑，它是领导者沉着冷静、才思敏捷和富于经验的代名词。体
现这种沉着冷静、才思敏捷和富于经验的最主要的形式便是富于智慧的言谈。有人在表达一种思想或
揭露一场骗局时，言简意赅、语言犀利、切中要害，以至令对手语塞，甘拜下风；有人善于机敏巧妙
地回答任何难题，既应对自如，又无懈可击，如此等等，均可在很大程度上表现出他们的沉着和老练
。　　周恩来总理的风度即如此。在这里引用一个例子：在中美准备建交之际，美国前国务卿基辛格
曾对周恩来总理说：“我发现你们中国人走路都喜欢弓着背，而我们美国人走路大都是挺着胸！这是
为什么？”只见周总理回答道：“这个好理解，我们中国人走上坡路，当然是弓着背的；你们美国人
在走下坡路，当然是挺着胸的。”说完，哈哈大笑。总理的这个回答，既有反唇相讥的意味，又带着
半开玩笑的情趣；既不影响谈话的友好气氛，又符合当时说话的场景和说话者的身份。　　（4）必
备资本　　所谓领导，众之首也。不管是哪个行业或哪个层级的领导，都指挥和代言着一个群体或团
体。实践表明，好口才是一个好领导者不可或缺的重要资本。这是因为，领导要想把人带好，把事情
处理好，把物管理好，就必须导之于言而施之于行。也就是说，领导讲话贯穿于整个领导活动和领导
过程，离开了领导讲话，领导活动将无法实现，而不善于讲话的领导者也不可能实现其有效领导。　
　处在瞬息万变的全球化时代和信息化时代的每个领导人，都面临着机遇与挑战、困难与希望。缜密
的思维与卓越的口才，无疑是每一个领导者追求成功人生的催化剂和加速器。作为一个领导者，会有
大量的公开活动，也经常会成为各种场合和各种活动的焦点和中心，人们也希望能经常听到领导的思
想和声音，领导讲话也就成了一种难以推脱和不可缺少的惯例。如果讲话水平欠佳，艺术性不强，不
仅会失责失职失身份，严重的还会产生难以预料的不良后果，领导者也将要承担相应的领导责任。　
　“二战”初期，法西斯头目阿道夫·希特勒就是巧妙地运用了他那三寸不烂之舌，煽动广大不明真
相的德国人支持他发动了可耻的侵略战争，并使自己最终走上了一条不归路。同样也是因为一段声情
并茂的即席讲话，美国战时总统罗斯福获得了民众对其带领美国与日本进行决战的一致支持，并最终
取得了对日战争的彻底胜利。　　所以，能说会道、能言善辩、口才卓越的领导者，正越来越显示出
一种独特的优势。正如美国口才教育专家戴尔·卡耐基所说：“一个人的成功，15％取决于知识和技
术，85％取决于沟通——发表自己意见的能力和激发他人热忱的能力。”　　好口才从何而来　　一
个人的口才活动离不开知觉、观察、记忆、思维、想象等心理活动的基本形式。一个人的气质、性格
、能力等个性心理特征直接决定了其口才的高低、风格，甚至是社会价值。同样，一位领导想要让自
己话说得漂亮，一个重要前提就是要在脑子里建立一个内容丰富多彩的语言仓库。如果你能掌握各种
形象生动的词汇，新颖的句式等语言要素并加以灵活运用，那么你的话肯定会变得妙趣横生、引人人
胜。　　语言是由词汇和语法两部分组成。词汇是构成语言的基本材料，语法则是语言组合的规则。
要想掌握语言就先要掌握词汇。语言词汇虽然数量庞大，但它们之间是有联系的，比如，从词义上讲
有同义词、反义词；从构成上看，又有一般词汇、基本词汇之分。语言组合方式也是有条理的：有陈
述句、疑问句、感叹句；形式上有长句和短句、整句和散句的不同类别。领导者要顺利地与不同地位
、身份、职业、性别的对象交谈，就需要在语境上与对方的特点有联系。这需要有一个丰富的语库。
　　怎样才能使自己的语库丰富起来呢？积累当然是最主要的方法。但在积累的时候，应该有明确的
方向：哪些词是应该多掌握的，哪些句子是经常要用的⋯⋯　　从某种意义上讲，提高语言表达能力
最主要的手段就是灵活掌握各种同义词的使用。毛泽东同志在《反对党八股》中写道：“如果一篇文
章，一个演说，颠来倒去，总是那么几个名词，一套学生腔，没有一点生动活泼的语言，这岂不是语
言无味，面目可憎，像个瘪三吗？”空洞枯燥的语言，很难使人们提起兴趣去听，而且贫乏的语言也
很难使听者接受足够的信息。词汇量虽然有限，但通过不同的组合却能生成无限多的句子。而同义词
就是组合不同句子的纽带。所以，平时一定要注意对同义词的分辨和记忆。　　除了要重视同义词，
对词汇量的积累也是十分重要的。这其中包括基本词汇和一般词汇的积累。这两类词汇是我们在生活
中最常见的词汇，使用得最多最频繁，意思表达起来也最为明确。对这类词汇的记忆是最基本的。　
　但仅仅是掌握了基本词汇和一般词汇的使用，我们也只能搭建起一个简单的语言框架，要想把话说
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得有血有肉，入木三分，还需要对文言、专业名词、新生词汇进行学习和积累。　　使用文言，可以
化腐朽为神奇，使语言中带有一种历史的沧桑感。虽然占代的词汇中不是所指代的事物很多已经不复
存在，就是与现代词汇的意义大相径庭，但在恰当的时候和场合使用这些古代的词汇能表达某种特殊
的感情色彩和效果，既能给听者一种历史的文化韵味，又可传达一种特殊的情结；既可以庄重严肃，
也可以讽刺幽默。　　在和与自己不同专业领域的人交谈时，如果能掌握行业术语，就能与之更好地
沟通。恰当地利用行业术语来丰富领导工作中的言语，会使语言表现出独特的专业气息。如果领导者
巧妙地借用对方的术语，就能增进言谈的融洽气氛。　　新词的产生不断完善和丰富着语言的表现能
力。积累这类新词，不光是在增加词汇量，同时也是一种对新生事物的学习。它能使得你的言谈透出
时代气息。　　如果你已经掌握了丰富的词汇，那么现在就让我们看看怎样才能把一堆平淡无奇的词
连在一起，变成悦耳的句子。首先，我们来看看三个充满魔力的短语。　　每个人都渴望发现一个成
为口才高手的窍门。事实上，如果你学会了这三个短语，那么你对词汇的积累就有了价值。这三个有
魔力的短语就是：“就像⋯⋯”“例如⋯⋯”“设想一下⋯⋯”。　　通过对这三个短语的合理运用
，你的言谈能在第一时间引起听众的关注，并会使他们顺着你的思路来思考。举个例子，如果让你去
劝别人去参加义务献血。你会怎么说？你当然可以报出种种数据表明每天有多少人需要输血，而同时
血液供应又是多么稀缺。但是，如果加上这样一句话，那这个人十有八九就会去献血：“设想一下，
当你的爱人遭遇了事故需要马上输血，却发现血库的鲜血不够用了。”　　这里还有一个运用短语“
就像”的好例子。在《纽约时报》上曾有过一篇文章：一艘探测飞船以每小时十七万公里的速度飞往
木星。这个数字已经远远超过了一般人的想象能力；很多人对这样一个速度是没有任何概念的——直
到他们读到下一个句子：“这就像在一分半钟里从纽约飞到圣弗朗西斯科一样。”有了这句话，每个
美国人的脑海里都会出现一幅很形象的图像。可见一个简单的短语能有多么强大的威力。　　在谈话
中经常使用这类短语就会使你的语言立刻变得丰富起来，形象而且生动。如果你的谈话中出现了“例
如”，听者的兴趣立刻就会被吸引住了。他们知道你要以一种更形象直观的方式来说明你的意图。当
然，具有魔力的短语不仅仅只有这三个，有更多的魔力短语需要你从生活中去发现。　　我们说的语
库可并不是单单指词汇和短语，在我们和别人谈话时，如果能加入一些贴切的成语、典故、名人名言
之类的就会使你的话立刻提升到一个更高的层次。它们能使你的话变得更可靠、更具有说服力。如果
能时不时地再插入一个故事，那么你就能将听众完全吸引住了。　　（1）利用业余时间多读些书，
尤其是权威著作。当你必须举一个可靠的并且被人们广泛认可的论据时，你会发现多读几本书是多么
重要。　　（2）不要以为趣闻轶事只是人们茶余饭后的谈资。因为，为了证明你的某个观点，以一
个小趣闻或小故事作为补充说明是非常必需的。有口才的领导很擅长用趣闻轶事和个人的经历来打破
沉闷的谈话气氛，和下属或听者建立起融洽的关系。当然记在你脑子里的必须是有吸引力的，并且确
实是能发人深省的故事。　　（3）名人名言的积累是必不可少的。这不仅是因为名人名言会对你自
己有启发作用，而是当你引用名言来说服别人时，你的话语里也会沾上伟人的气息。许多名言都经历
了岁月的洗礼，变得简练、深刻，令人回味无穷。你所需要记住的名言不需要属于最有名的名人，但
一定要和你的话题主旨相贴切。　　（4）对语言的积累，是一个很漫长的过程。关键是要养成积累
的习惯，而且要在日常交谈中不断连续使用这些语言。这样才能使自己的语库变得无所不包。
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媒体关注与评论

　　可与言而不与言，失人；不可与言而与之言，失言。　　——孔子　　口者，心之门户，智谋皆
从之出。　　——鬼谷子　　如果让我重进大学，我将修好两门课：演讲和说服。　　——尼克松
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编辑推荐

　　《领导口才全书》卓越的口才，是每一位立场求进的领导者成功人生的催化剂和加速器。很难想
象，一个口才欠佳的领导，如何在现今的工作环境中支撑局面，稳步攀升，取得事业上的成功。事实
上，一个领导者的说话能力，常常被当作考察领导综合能力的重要指标。所以，能言善辩、口才卓越
的领导越来越显示出一种独特的优势。
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