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前言

在职场上，语言是传达感情的工具，也是沟通思想的桥梁。大多数成功的人都能听会说，而不成功的
人大多不擅长语言艺术。要想在人际交往中应对自如，我们必须努力提高说话的水平，掌握高水准的
听话技能。    说话，对于现代人而言是至关重要的一件事。说话与我们的生活密切相关。我们天天在
说话，并不意味着人人都会说话。“会说话，当钱花”，“好人出在嘴上，好马出在腿上”，这些话
都强调了会说话的重要性。    很多时候，能不能把话说好就预示着能不能把事情办好。一个人的沟通
能力往往决定着这个人的办事能力！在职场上，也许一件很普通的小事，由于说话的水平不同，所获
得的效果和回报也大不相同。有时候一句话可以化干戈为玉帛，一句话也可以让朋友变成仇人；一句
话可以功败垂成，一句话更可以改变人生。因此，怎样把话说到位，选择什么样的时机说话等，都要
讲究技巧。懂得说话技巧的人，到处都会受人欢迎。    在职场上，会说话还要会听话。许多人在职场
中往往话语比较多，甚至有时口若悬河、滔滔不绝，其实让交谈能顺利进行，还有一种无声的语言—
—听话。在恰当的时间，恰当的话题，以听为主，做谈话中的听众，给发话者以呼应，或赞成，助其
深入，或反对，引其思考，也能表现出你的说话水平。我们很多入不会说话，根源就在于不会听话，
职场中说话很微妙，有太多的玄机，有太多的话中话、话外音、潜台词。俗话说，“听话听音儿，锣
鼓听声儿”，就是这个意思。因此，要学会说话，先要学会听话。倾听往往对人们的生活影响更深远
，也更有意义。如果你听不准对方的话，就会给工作和生活带来麻烦，也会影响人际交往；如果你听
不出对方的弦外之音，那么你将会遭到别人的嘲笑，或者因为自己的无礼而触怒对方。只有善于倾听
才能发现问题，解决问题。    我们每天都要跟各种各样的人打交道，这就要求我们不仅要会说话，还
要会听话。会听是一种水平，会说是一种艺术。运用说话或听话技巧，不仅可以化解种种矛盾，更是
人际交往中不可缺少的润滑剂。说得大家都开心、听得大家都满意能帮助你拥有良好的人际关系，拓
宽自己的交际视野，创造一个和谐的氛围。从古至今，那些成功的政治家、军事家、演说家，无一不
是会说会听的人。可见，成功的人自有成功的技巧。我们的职场人生要想一帆风顺，就需要掌握说话
和听话的技巧，不断完善自我。    在职场上，会说话、会听话的人，更能够被他人认可，也更容易被
成功青睐，成为职场大赢家。为此，我们特意编写了这本书，本书通过对语言艺术的精心提炼，对高
水平说话方法进行了科学的归纳，总结了职场说话听话技巧以飨广大读者。阅读本书，读者将找到提
升个人说话和听话的方法和途径，从而让自己的人生变得更加成功精彩！
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内容概要

《赢在职场话技巧:不光会说话,还要会听话》主要讲述了，要在恰当的时机对恰当的人说出恰当的话
，需要的不单是一份聪明，更需要一种智慧。口才好的人，往往令人尊敬，受人爱戴，得人拥护，一
个人的才学才能充分施展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。 光会说话还远远不够，还要会听话，真
正听明白别人在说什么、想说什么。职场语言大有玄机，话中话、话外音、潜台词。只说不听，是自
说自话；只听不说，与哑巴无异。所以说话的最高境界，是既要会说，说得到位，说得得体，说得恰
如其分，莲花灿然；又要会听，听出真意，听出玄机，听出弦外之音，言下之意。在职场练就不仅会
说话、还会听话的本领，才能身在职场进退自如，游刃有余。
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章节摘录

版权页：   听到这儿，乔治立刻呆滞了，他暗暗地掐指一算：700万元人民币折成美元是90余万，一
个2000多人的企业一年才赚这么点儿钱；而且，这位领导居然还表现得十分自豪和满意，看来与这家
企业合作的前景不太好，因为离自己预定的利润目标差距实在太大了。还好合同还没有签，于是，乔
治决定立即终止合作谈判。 眼看要到手的投资就这样飞了，原因仅仅是因为一句话，况且还是因为一
句好话。试想如果那位领导当时能保持一下沉默，那么这事不也就成了吗？因此只能说明这个领导说
话还没找对时机，甚至说他在商场摸爬滚打几年还没有学会如何说话，还不知道在什么场合说什么样
的话，最终也因为这个问题而失去了一笔很大的投资，给国家造成了较大的经济损失！可见，好话并
不是什么时候都适用，并不是什么时候都能给自己带来好处，而是要看时机。时机对了，那就是力量
；时机不对，那就成了阻碍！ 掌握好说好话的时机，是每一个人必修的一门课程，因为如果你说得不
是时候，即便你的话再好、再动听，不仅起不到好的作用，相反，还会给你带来反面的效果，那么你
就是赔了夫人又折兵，实在是很不划算。因此，要学会根据对方的性格、心理、身份以及当时的氛围
等一切条件，考虑自己说话的内容。具体来说，就是把握以下三个原则： （1）要适时 该说的时候说
，该停的时候停，这就叫适时。有的人在社交场上该说时不说，不该说时又说个不停，这样的人不懂
礼貌，不讲礼节，没有涵养，必定惹人讨厌。该说时不说，如见面时不及时问候；分手时不及时告别
；失礼时不及时道歉；对请教不及时解答；对求助不及时答复。该停时不停，如在热闹喜庆的气氛中
唠唠叨叨地诉说自己的不幸；在别人伤心难过的时候还只顾嘻嘻哈哈开玩笑；在主人心绪不好时仍然
滔滔不绝地发表长篇大论；在长辈家里乐不可支地详谈“马路新闻”。诸如此类的种种情况，虽然看
起来都是不起眼的小事，但是因此你会给人留下不好的印象。
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