


每一个人都希望自己具有从容自如的说话信心，梦求

自己能展示超凡脱俗的说话魅力。但是，我们须知，说话的

信心和魅力如何，与说话的水平和技巧是休戚相关的。敢

于说话而不善于说话不行；善于说话而不敢说话也不行；

只有既敢于说话又善于说话，才能如虎添翼，锦上添花，产

生良好的效果。

不知我们曾否反躬自问：“我会说话吗？”这是一个看

似十分简单的问题。一个人“会说话”，善于说话，他就能够

准确自如、恰到好处地表达出自己的思想、感情、意图；能

够把道理讲得条分缕析、形象生动；能够轻松自然，简洁明

了地使他人听清和理解自己的话语。同时，他还能够从与

他人的交谈之中，测定他人说话的意图，得到有益的启迪；

而且还能够通过谈话，增加自己对他人的了解，跟他人建

立十分良好的和谐的友情。由此可见，是否善于说话，与是

你会说话吗



却不容易在谈话中使人信服，因而往往

否敢于说话，二者均举足轻重。

是否敢说又能说，对我们每个人的生活、事业乃至闲

暇娱乐都起着至关重要的作用。敢于说话又善于说话的

人，总是使人清清楚楚地明白自己的意图，不敢说话又不

善于说话的人，经常使人产生误解；敢于说话又善于说话

的人，总可以很愉快地在各种场合取得成功；敢于说话又

不善于说话的人

成为失败者，十分狼狈。可见，说话对我们每个人都是十分

重要的。

（ ）考虑听者的反应

说话是一门艺术，也是有诀窍的，我们必须认清这种

巧妙的方法，然后才能获得成就。在说话的时候要认清对

方，考虑听者的反应，坦白直率，细心谨慎，说话时间不宜

太长，一人说到底。说话的时候不可唯我独尊，把大家排除

在外面，因为我们说话的目的是说明一些事物，使人发生

兴趣。所以，说话要清晰、要明白、要坦率、要易懂。

优美的说话，包括正确的发音、适当的速度、丰富的词

汇、语句的清晰，语句中略含幽默，良好的表情、姿态等各

个方面。所有这些都可以靠学习和锻炼取得成功。

（ ）对人表示尊敬

与人谈话时应该知道：不要揭露他人的隐私，更不要

“攻击”别人。这是谈话的基本准则。

最重要的是对人要尊敬，要诚恳，要设身处地为别人
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（

着想，也就是谈话时要掌握分寸，避免任何可能伤害别人

的成分。即使对方确有缺点也不可抓住不放，喋喋不休，礼

貌的做法只能是委婉批评，适可而止。总之，不论谈话内容

如何，只要你对别人尊敬，就能得到相应的回报。

）不要冷落任何人

谈话时排除他人，就如同宴会时赶走客人一样荒唐和

不可思议。千万记住，不要遗漏任何人，让你的双眼环视着

周围每一个人，留心他们面部表情和对你谈话的反应。在

众多人的聚会中，常有少数人被无情地冷落，假如被你冷

落的恰巧是来日对你事业前途至关重要的人物，那将是怎

样的后果呢？

因此，不要冷落任何人，即使他的言行举止是多么令

人生厌。“己所不欲，勿施于人”，想想自己被人冷落的滋

味。要使别人觉得你的谈话洋溢着饱满的事情，因而很感

兴趣，不是在坐“冷板凳”。

（ ）不要打岔

别人谈话时有打岔习惯的人最爱出洋相，这是缺乏礼

貌的表现。没有比打断别人说话更糟糕的了。因此，必须遵

守以下原则：

①不要用他人的话来打岔；

②不要提出不相干的意见来打岔；

③不要用鸡毛蒜皮的小事来打岔。

尽量不要打断别人的讲话。除非他讲话成了“懒婆娘



说好第一句话

的裹脚又臭又长”，把时间拖得太久，或讲话受到众人起

哄，或者讲话者口出狂言而旁若无人时，打岔才成为大家

的共鸣。

说话办事免不了要与一些新人打交道。初次见面的第

一句话是留给对方的第一印象，这第一句话说好说坏，关

系重大。说好第一句话的关键是：亲热、贴心、消除陌生感。

常见的有三种方式：

（ ）攀认式

任何两个人，只要彼此留意，就不难发现双方有着这

赤壁之战中，鲁肃见诸葛亮的第一句话是：“我，子瑜

友也。”子瑜，就是诸葛亮的哥哥诸葛瑾，他是鲁肃的同事

挚友。短短的一句话就定下了鲁肃跟诸葛亮之间的交情。

其实，

样或那样的“亲”、“友”关系。例如：

“你是复旦大学毕业生，我曾在复旦进修过二年。说起

来，我们还是校友呢！”

“您是体育界老前辈了，我爱人可是个体育迷：您我真



（姓），您好”，显示亲切；对方是

是‘近亲’啊。”

“您来自苏州，我出生在无锡，两地近在咫尺。今天得

遇同乡，令人欣慰！”

（ ）敬慕式

对初次见面者表示敬重、仰慕，这是热情有礼的表现。

用这种方式必须注意：要掌握分寸，恰到好处，不能乱吹

捧，不说“久闻大名，如雷贯耳”一类的过头话。表示敬慕的

内容应因时因地而异。

例如：

“您的大作我读过多遍，得益匪浅。想不到今天竟能在

这里一睹作者风采！”

“今天是教师节，在这光辉的节日里，我能见到您这位

颇有名望的教师，不胜荣幸。”

尊“桂林山水甲天下，我很高兴能在这里见到您

敬的山水画家！”

）问候式

“您好”是向对方问候致意的常用语。如能因对象、时

间的不同而使用不同的问候语，效果则更好。

对德高望重的长者，宜说“您老人家好”，以示敬意；对

年龄跟自己相仿者，称“老

医生、教师，说“李医师，您好”、“王老师，您好”，有尊重意

味。节日期间，说“节日好”、“新年好”，给人以祝贺节日之

感；早晨说：“您早”、“早上好”则比“您好”更得体。



说好第一句话，仅仅是良好的开始。要谈得有味，谈得

投机，谈得融融乐乐，有两点还要引起注意。

第一，双方必须确立共同感兴趣的话题。有人以为，素

昧平生，初次见面，何来共同感兴趣的话题？其实不然。生

活在同一时代、同一国土，只要善于寻找，何愁没有共同语

言？一位小学教师和一名泥水匠，似乎两者是话不投机的。

但是，如果这个泥水匠是一位小学生的家长，那么，两者就

如何教育孩子各抒己见，交流看法，如果这个小学教师正

在盖房或修房，那么，两者可就如何购买建筑材料，选择修

造方案沟通信息，切磋探讨。只要双方留意、试探，就不难

发现彼此有对某一问题的相同观点，某一方面共同的兴趣

爱好，某一类大家关心的事情。有些人在初识者面前感到

拘谨难堪，只是没有发掘共同感兴趣的话题而已。

第二，注意了解对方的现状。要使对方对你产生好感，

留下不可磨灭的深刻印象，还必须通过察颜观色，了解对

方近期内最关心的问题，掌握其心理。例如，知道对方的子

女今年高考落榜，因而举家不欢，你就应劝慰、开导对方，

说说“榜上无名，脚下有路”的道理，举些自学成才的实例。

如果对方子女决定明年再考，而你又有自学、高考的经验，

则可现身说法，谈谈高考复习需注意的地方，还可表示能

提供一些较有价值的参考书。在这种场合，切忌大谈榜上

有名的光荣。即使你的子女考入名牌大学，也不宜宣扬，不

能津津乐道，喜形于色，以免对方感到脸上无光。
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一个好印象给人留下

有许多人学识渊博、头脑聪明，但因为不注意自己的

外表和仪态，以致在办事时与成功擦肩而过。

个人的仪表主要由容貌、衣着、发式等构成。相貌多半

是天生的，外人无法谋求；仪表却是可以改变的。到一个陌

生的地方办事，与人初次见面时，彼此都会在不知不觉中

给对方造成“此人很精明”、“此人很滑头”之类的印象。这

是拿对方跟自己的经验相对照，并以其体格、外貌、服装等

为基准，对对方产生的一种认识。如果给对方的第一印象

有所错觉的话，肯定会影响以后的办事效果。

办事前给人的“第一印象”非常重要，别人对你，或你

对别人都是如此。第一印象不好的话，以后如果想挽回，就

要做很大的努力。因此，在与别人初次接触时必须引起注

意。

初到一个新环境，人人都有紧张、陌生之感，只要抓住

人人都注重先人为主这个特点，从一开始就树立良好的第

一印象这一策略入手，保证你万事如意。



始终保持旺盛的精力，饱满的热情，大方自然的精神，

是优化个人形象的重要因素。与人交往，神采奕奕，精力充

沛，显得富有自信力，便能激发对方的交往热情，活跃交往

氛围。如果精神萎靡不振，无精打采，则显得敷衍冷漠，使

对方感到兴味索然乃至不快。一个精神饱满、大方自然的

人会给人留下自信、乐观、进取和对生活充满热情的印象；

神情倦怠、涣散或者表现出紧张局促、手足无措，会给人留

下缺乏办事经验、不成熟、不专注、看不起人的印象。所以，

在社会上办事应始终以极大的热情关注对方，对他所感兴

趣的东西感兴趣，并随对方的言谈举止做出自然得体的反

应。换一种说法就是，想要别人喜欢自己，自己要先喜欢别

人；要吸引对方的注意，先要注意对方。

人的仪态、表情和风度全面地反映了一个人的素质、

受教育的程度及能够被人信任的程度。一个人举止端庄文

雅，落落大方，就能给人以深刻良好的印象。培根有句名

言：“相貌的美高于色泽的美，而秀雅合适的动作美又高于

相貌的美。这是美的精华。”仪表是展示自己才华和修养的

重要外在形态。优雅的仪表，能够帮助一个人得到良好的

社会声誉，能够为办事铺平成功的道路。我们应该随时随

地注意自己的仪表，给人留下良好的第一印象。

年，一位吉林农民企业家向香港某公司发运一批

上好的豆饼粉，收到的回电竟是“质量有问题”。可是双方

一会晤，不仅“问题”云消雾散，还交上了朋友。其中情由说

来很有意思：原来该公司的总经理听说这批货是由农民家

庭工厂生产的，凭脑海中臆想的农民形象，使他疑团满腹；



当见到的农民竟是一位身着西装革履、彬彬有礼的、颇有

企业家风度的现代人物时，疑团顿消。

从这个实例中可以看出，办事者的穿着言行是多么的

重要。一个人无论从事什么工作，在仪容方面都要有起码

的要求，第一是整洁；第二是得体。被誉为“经营管理之神”

的松下电器公司总裁松下幸之助，早年时他不修边幅，头

发乱糟糟的，衣服脏乎乎的，并且有许多皱褶，皮鞋也不

亮，像一个邋遢的老头。有一次去理发馆理发，当理发师得

知他就是大名鼎鼎的松下公司总裁时，先是惊讶得不知该

说什么，过了一会儿就严肃地对他说：“您作为一个有名气

的公司的老板，还这样不注意自己的外表，别人怎么说呢？

从这一点可以看到贵公司的形象，有损于公司名气。”松下

听了，顿时悟出理发师话中的真谛。从此，他的衣服总是整

整齐齐，皮鞋亮锃锃，头发梳得油光光的。外出办事时，别

人看到他整齐的装束与整洁的外貌，印象更深了，也更加

相信他了。

办事是否顺利，是否成功，第一印象至关重要。不注重

仪表，就是给办事人为地增加难度，就是给成功人为地设

置障碍。

建立健康的人际关系网



水至清则无鱼，人至察则无徒。一条清澈无底的河流，

往往不会有任何鱼虾的繁殖。一个人如果太自命清高孤芳

自赏，不但交不到朋友，就连一件事也难以办成，因为任何

人都不愿与他来往，使他陷入了孤立无援的状态。人际关

系，深深地影响办事的成功与否。

人生活在社会群体中，谁也脱离不了别人而独立存

在。认为别人都不如我的人，这种心理主要有以下几种情

况：

一是自认为了不起，因而瞧不起别人，这是一个人的

致命弱点，必须克服。

二是因个性气质的差异而看不惯别人的所作所为，殊

不知社会上每个人都有自己的个性，怎么能要求都跟你一

样呢？

三是“众人皆醉我独醒”。这种人虽然洁身自好，不愿

与不洁之人同流合污，这本无可厚非，但也要注意方式方

法，不要过于固执和死板，要求灵活变通。

有家出版社发行部新来了一位发行员，自从在图书订

货会上受到客户们的特别关注后，他的一举一动在出版社

里都受到主任及同事的特别瞩目。而他的工作表现也的确

卓尔不凡，棘手的事情由他经手后，就变得那么容易处理。

于是，他变得慢慢骄傲起来，待人也不如先前那般客客气
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办公室亦然。

气及热忱敬业了。同事对他抬高自我身价的态度感到不

满，渐渐和他过不去。原先颇得人助的他，现在办起事来总

觉得诸多不顺。难道少了众人的帮助，凭自己的才能无法

将事情处理完美吗？

工作单位，无论是机关、企业，甚至学校，都是许多人

为了某种目的而集合在一起，进行一定活动的团体。其中，

特别是企业机构，怎样处理好企业中的人际关系，就具有

十分重要的意义。

曼关于企业中人际关系的研究，以哈佛大学埃尔顿

约为首的研究者，在西部电气公司霍桑工厂进行实验之

后，已经获得不少研究成果，并且提出了诸多理论。这些研

究成果和理论引起了产业界和经营管理方面的重视。与此

同时，人际关系这个词也在各种不同的意义上被使用着，

大体说来，有以下几种意义：

单纯作为企业中重要的人为因素，而使用“人际关系”

这个词；

在管理干部和职工的心理接触这个意义上使用该词；

在形成协同意义或信任感，忠诚心等良好风尚的意义

上使用该词。

以上三点如果将之导入办公室，实际的人际关系又是

如何呢？

诗人说，没有人是一座孤岛。在办公室里也一样，如果

大家都抵制、排斥一个人，那么这个人办起事来也会感到

绊手绊脚，套着锁链跳舞。一个人即使能力再高强，也无法

在人堆中单打独斗



对 人 微 笑

社会生活愈发展，人与人的关系愈密切，对成功的要

求也就愈高；就愈要求人们自觉地把自己放到社会中，想

到自己言行的影响，想到社会和他人。

在现代世界已经愈来愈成为地球村的情况下，人们的

一举一动都与社会、与他人有着密切的联系。从这一点上

看，随着社会的发展，编织好的人际关系网也就有了新的

意义。

一般人无法想像，微笑能产生多大的效果。一位记者

对此却有独特的感受，他说：“有一次，我参加一个私人晚

宴。有一位女宾身上披着貂皮，浑身上下又是钻石，又是珍

珠，叮当作响，热闹非凡！可是那一张面孔，是那么的任性

和不可一世，叫人感觉噎了嗓子。她忽略了作为一个女人，

微笑远比身上衣服更重要的事实。”

日本奇异公司的总裁夏目次郎经常教导他的员工说：

“你们必须时常地微笑。”著名推销员休华普的微笑具有百



有个叫威廉

万美元的价值，这句话一点也不夸张。他那种凌驾众人的

成功，就是凭他人的人品、魅力以及惹人好感的能力带来

的。他那种魅力十足的微笑，可以说是他受欢迎的最重要

因素。

美国密西根大学心理学教授的麦克尼尔博士，对于微

笑说出了这样的感想：“面带微笑的人，比起紧绷着脸孔的

人，在经营、贩卖，以及教育方面，更容易获得效果。微笑比

绷紧的脸孔，藏有更丰富的情报。”

年来，我很少对我太太微

史坦哈的人，在谈他的办事经验时说：

“我是一个闷闷不乐的人，结婚

笑。后来，有人鼓励我微笑，我答应试试。于是，第二天早

起，当我跟我太太打招呼：‘早安，亲爱的。’同时对她微笑

时，她怔住了，惊诧不已。我说：‘从此以后我的微笑将成为

寻常的事，不用惊愕。’结果这竟改变了我的生活，一改过

去闷闷不乐的状态，在家中我得到了幸福温暖。现在，我对

每个人都微笑，他们也对我报以微笑。我可以带着轻松愉

悦的心情去同一些满腹牢骚的人交谈，一面微笑，一面恭

听。原来棘手的问题，现在也变得容易解决了。这就是微笑

给我带来的许多方便和更多的收入。微笑使我快乐、富有、

拥有友谊和幸福。而不会微笑的人在生活中将处处感到困

难和不方便。”

下面是一个练习，它将帮助你如何生产真诚的微笑。

①舒适地坐着，放松身体，当你觉得你的每一块肌肉

都变得沉重下垂，一种确实松弛下来的舒服之感洋溢全身

时，你试着微笑。



受人欢迎的秘方

②给自己微笑的时间，回想一件令人愉快的事引发微

笑，并且欣赏自己的微笑。

③让微笑首先在你的眼睛里闪现，然后流溢到嘴角，

最终当微笑照亮了你的整个脸庞时，你再说些什么，可以

背诵自己喜爱的唐诗宋词，或者对自己说：“嘿，我的微笑

很好！”

如果你每天多练习几次，你很快就会发现，微笑成了

你生活中一件很自然的事情，你不必再经过精心制作、刻

意追求。

办事就是在推销自己。这种推销，就是要在众目睽睽

的舞台上发挥自如，博取对方的好感。然而谁也不能确切

地告诉你讨人喜欢是怎么回事。不过，那些讨人喜欢者所

秉赋的某些品质却是可以解释清楚的。我们对此可以列出

许多条来：乐观豁达，充满自信，得体的风度，幽默的谈吐，



分钟，从开始经营连锁商店说起，一直谈到

熟谙交际，笑以待人，等等。

有位住在费城名叫那佛的人，几年来一直想向当地的

一家规模宏大的连锁商店推销煤炭，可是，对方偏偏不向

他订购，却向距离很远的郊区工厂购进煤炭。当那些满载

着煤炭的卡车经过那佛的公司门前向那家连锁商店驶过

时，那佛的肺都要气炸了，恨自己无能。虽然他又气又恼却

一直未打消向那家连锁商店推销煤炭的念头。

一天，他决定改变以往的做法，再次走进那家连锁商

店。他说：“今天，我来这儿并不是向您推销煤炭，而是想拜

托您一件事。我们讲习会出了个题目：‘连锁商店的普遍化

对国家是否有害？’要就此进行辩论。我想请教您有关连锁

商店的问题，希望能在辩论中驳倒对方；除了您之外，我想

不出比您更合适的人选了，所以专程来向您请教。我想您

一定肯帮这个忙。

分钟，结果如何呢？他和这位负责人原来只约定打扰

结果却谈了

目前的经营状况，且一再强调连锁商店对全人类具有重大

的贡献，对他自己的工作也充满信心。这样那佛对商店也

有了全面的新的认识，也改变了以往的偏见。

谈话结束，那佛起身告辞，这位负责人一只手搭在他

的肩上，笑容满面地送那佛到门口，还一边说要为他祈祷，

祝他在辩论中赢得胜利。最后又叮嘱说一定要把辩论的结

果告诉他。当那佛正要离开时，那位负责人又在那佛身后

说了一句：“春季开始，你再来找我，我想向您买煤炭。

这是一个奇迹。那佛并没有向他推销煤炭，可他却自



小时的时间却办成了他们

年的心血，用尽了各种办事技巧，却动要求。而那佛花了

仍是“瞎子点灯”。而这次那佛只不过对他所关心的问题，

也怀着同样的关心，花了不到

年都未能办成的事情。

只要我们能站在对方的立场上，了解对方的心情，使

对方能够喜欢我们，就不必担心我们的要求不能达到。

受人欢迎的秘方：

①每天对着镜子练习微笑；

②遇到同学，要亲切地打招呼；

③以一颗善良的心主动去帮助别人；

④人非圣贤，孰能无过？以同理心来宽容地对待身边

的每一个人；

⑤坚信善待他人就是善待自己的公关哲学。

只要你虔诚地实践着这些秘诀，过不了多久，你就能

成为最讨人喜欢、最有人缘儿、最谦逊和蔼的人了。

多结交社会名流
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