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语言——无所不能的工具

语言是人类最重要和最基本的交际工具，它不仅是一门学

问，而且堪称是一门独具魅力的艺术。语言在人类的进化史中起着

关键性的作用。当今社会，每个人更是时刻都离不开它。语言几乎

是无所不能的工具。

一、会处世才能会说话

现代社会，人与人之间、人与社会之间各种关系错综复杂，

社会交往越来越密切。语言即说话，作为最主要的交流方式，其重

要性不言而喻。说话的技巧即口才，已经成为并决定一个人生活及

事业优劣成败的重要因素。

口才的重要性是毋庸置疑的。那么，怎样才能提高口才，

学好说话的技巧呢？

概括地说，包括两个方面：一是表达的方式，二是表达的内容。

表达的方式需要不断学习、锻炼和提高，主要包括语句、语

气、姿态和修辞学的运用。

表达的内容是核心，承载着语言的核心含义，体现了说话

者的做人境界和处世水平。正因为如此，我们说：会处世才能会

说话。
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为人处世是人生的最基本的功课。说话与为人处世在相当程

度上其实是一码事，是为人处世的外在表现。根据前人经验总结的

“说话20戒”，充分体现了为人处世的要领，值得琢磨和牢记。

●处世要领：说话20戒

1.戒多言：说话不可太多，遇事不要轻易说话。言多必失，祸从

口出。

2.戒轻言：开口轻率，出言随意，容易招来蔑视和羞辱。

3.戒狂言：不要不知轻重，胡侃乱说。胡侃乱说，图一时之

快，往往后悔。言谈投机、酒酣忘情之时，尤其要警惕。

4.戒杂言：说话不可杂乱无章。杂乱无章，就会言不及义，会

让人瞧不起。如果产生歧义，得罪人都不知道。

5.戒戏言：不要没有分寸地开玩笑，否则会引起冲突，招来

祸害。

6.戒直言：不要不顾后果地直言不讳，否则也会引起麻烦。直言须

谨慎。

7.戒尽言：说话要含蓄，不要不留余地。

8.戒怨言：怨言无用，暴露自己的无能，还易招人烦，有损自己的

形象。

9.戒露言：不要泄露机密。事以密成，语以露败。

10.戒恶言：不说无礼中伤的话，不要恶语伤人。刀疮易愈，恶

语难消。

11.戒巧言：不要花言巧语。花言巧语的人，必显虚伪，让人不

信任。

12.戒矜言：不要骄傲自满，自以为是。自矜自夸，是涵养不够

的表现，为智者所不屑。

13.戒谗言：不要背后说别人的坏话。背后说人坏话，不仅有隐

患，而且也会降低自己的品格。
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14.戒讦言：不要攻人短处，揭人疮疤。

15.戒轻诺之言：不要轻易向人许愿。轻易许愿，会丧失信用。

16.戒讥评之言：不要说讥讽别人的话。随意讥讽议论别人的

人，对自己的要求往往也马虎。

17.戒出位之言：不要说不符合自己身份、地位的话。

18.戒狎下之言：不要对下属讲过分亲密的话，不留距离，以免

下属迎合你而使你落入圈套。

19.戒媚上之言：不要对上司低三下四，说奴颜婢膝的话。

20.戒阿谀之言：不要轻易吹捧别人。吹捧别人其实是贬低自

己。夸奖与吹捧不同，注意区别体会。

二、会说话才能更成功

一个人能否干出一番事业，实现自己的愿望，不仅需要知识

和技能，更需要口才。说话的技艺，是闯天下的一种本领。

中国古代有“一言可以兴邦，一言也可误国”之说，道出了

说话的举足轻重之功。例如，《史记·陈涉世家》中记载:

陈胜揭竿而起时，是用演说发动群众的，他号召:“公等遇雨，

皆已失期，失期当斩，而戍死者固十六七。且壮士不死即已，死即

举大名耳，王侯将相宁有种乎！”在这番话的“煽动”下，中国历

史上第一次农民起义拉开了战旗。

陈胜的故事，深刻揭示了“三寸不烂之舌，两行伶俐之齿”

对鼓动人心、治国安邦重要之至。

中国现代老一辈革命家中出现过许多能言善辩的人物。周恩

来可谓其中的杰出代表，口才蜚声海内外。美国前总统尼克松评说

周恩来谈话有四个特点:“精力充沛，准备充分，谈判中显示出高
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超技巧，驳理方面表现得泰然自若。”这种评价是比较恰当的。小

学教材《巧答记者》中有这样一个故事：

有一次，周恩来在北京举行记者招待会，介绍中国经济建设

的成就及对外方针。一西方记者出于对中国贫穷的讥笑，突然提问

道:“请问，中国人民银行有多少资金？”周恩来妙语以对:“中国

人民银行的货币资金嘛，有18元8角8分。”对此回答，记者们不禁

愕然。

周恩来接着不慌不忙地解释:“中国人民银行发行面额为10元、

5元、2元、1元、5角、2角、1角、5分、2分、1分的10种主辅币人民

币，合计为18元8角8分。中国人民银行是由全中国人民当家做主的

金融机构，有全国人民作后盾，信用卓著实力雄厚，它所发行的货

币，是世界上最有信誉的一种货币，在国际上享有盛誉。”

周恩来此话一出，语惊四座，激起了场内听众雷鸣般的掌声。

通观古今，凡是有作为的人，都把口才作为必备的修养之

一。对于一般人来说，虽不至于用演说引导群众，鼓舞士气，但日

常生活、工作中与人交际也需要有良好的口才，否则，成功之路也

会更加曲折而漫长。

总而言之，练好口才的确是有百利而无一害的。可以肯定地

说，口才好哪里都有用，包打天下。

●与人相处的24条成功法则

与人相处，要能提供别人所需的东西。不过你不用担心，这里

全是低成本的黄金法则。遵照这些法则行事，你会让自己更成功。

1.尽可能鼓励别人。你要称赞他获得的成果——即使是很小的

成功。称赞如同阳光，缺少它我们就没有生长的养分。你的称赞永

远都不会多余。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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2.任何时候都要给别人保留脸面。不要让任何人感到难堪，不

要贬低别人，不要夸大别人的错误。

3.在别人背后只说他的好话。如果你找不到什么好话说，那你

就保持沉默。不可说坏话。好话不出门，坏话传千里。

4.仔细观察别人，发现他的长处。当你表示赞许的时候，你要

充分说明理由，这样你的称赞就不会有谄媚之嫌。

5.经常称道别人高尚的思想和言行。如果你希望别人的言行有

所改善，那么你就要称道他已经拥有了你期望的优良品质。那样，

他会尽一切可能不让人失望的。记住，坏人都可能被夸好！

6.尽可能不要批评别人，不得不批评时也最好采取间接方式。

始终都要对事而不对人。你要向对方表明，你真心喜欢他也愿意帮

助他。你永远也不要以书面形式批评别人。

7.要多谦虚谦让，包容别人。不要自我吹嘘，而要戒骄戒躁。

对别人的自我吹嘘或自我感觉良好，要包容，决不可处处打击别

人。如果你想得到朋友，你要得饶人处且饶人。

8.犯了错误要及时道歉。当你犯了错误将要受到指责的时候，

你最好主动负荆请罪，而且要及时。

9.多以提建议的方式说，而不是发号施令。这样做，你可以促

进合作关系，而避免引发不满和矛盾。

10.当别人发怒时，你要表示理解。怒火不会无缘无故，也许并无

敌意，只是为了引起你的注意罢了。要给予别人足够的理解和关注。

11.要尽可能少说话。你要给别人诉说的机会，而自己甘做一个

好的听众。

12.不要打断别人的话，即使当他说错了的时候。当别人心里还

有事要说的时候，是不会耐心听你述说的。

13.要让别人相信，好主意来自他自己。好主意不在乎其主人是

谁，而每个人都情愿相信在按照自己的意愿行事。海洋是溪流的国

王，因为它可以广纳百川。
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14.试着从别人的立场上分析事情。印第安人说过：“首先要穿

别人的鞋走上一段路。”你不要忘了问自己：他这样做是出于什么

原因？理解一切意味着宽恕一切。

15.要承认也许是自己错了。你可以比别人聪明，但是你不要告

诉对方。你要承认也许是自己错了——这样可以避免争吵。

16.常常赠送一些小礼品。可以没有任何理由，寻找让别人快乐

的途径。在礼物上花费的精力表明了你在他人身上花费的心思。

17.在发生矛盾的时候，你要保持镇静。你首先要倾听对方的意

见，努力寻找双方的一致之处，你还要用批评的眼光看待自己，向

对方保证考虑他的意见，并对他给予自己的启发表示谢意。

18.要对别人表示真正感兴趣。你要将此作为自己的口号：对

别人感兴趣，而不是自己显示出有趣。你要表示自己正在思考帮

助对方的方法。

19.保持微笑。尤其是对不露笑脸的人微笑，他们往往更需要微

笑。

20.要善于称呼对方。要琢磨如何称呼对方最能体现对他的尊

重，这不是细枝末节的小事。对见面不多或不太熟悉的人，直接叫

出他的姓名，甚至不带姓，这会让人倍感亲切。所以要注意记住别

人的姓名。

21.要善于从对方的角度来看待事物。你要问自己：他真正需要

的是什么？我如何能够让他得利？

22.要想办法使自己在和每一个人谈话时，包括在电话中，都让

对方有好的感觉。首先是让对方对自己感觉良好，然后才是对你的

言行感觉良好，最后就是对你本人的好感了。

23.要尽快宽恕别人，不要记仇。没有永远的敌人，对待敌对言

行也要对事不对人，如此可保持优势心态。

24.当你想到对方时，请给予他你最好的祝愿。



第一章

人生的起点——从说话开始

语言，是人区别于其他动物的主要标志。人类的进化，可以

说是从说话开始的。在当今社会，不善于说话者寸步难行。人生事

业的起点也是从说话开始的，能说善道是人生事业的原始资本。

一、语言——提升你的形象

有句话：“你的形象价值百万。”出来闯，形象的价值是不

可低估的。无论男性还是女性，形象都是立身处世的资本之一。语

言在塑造一个人的人际形象方面起着关键性的作用。

1991年11月，中国电影“金鸡奖”与“百花奖”在北京同时

揭晓。李雪健因为主演《焦裕禄》的主角焦裕禄，而同时获这两项

大奖的“最佳男主角”奖。李雪健在颁奖会上致答谢词的时候，

说:“苦和累都让一个好人——焦裕禄受了;名和利都让一个傻小

子——李雪健得了”话音刚落，掌声雷动。

他恰如其分地运用对比的两句话，既歌颂了焦裕禄的高尚品

质，又表达了自己受之有愧的心情，而且很有幽默感。原本朴实

“老土”的李雪健，因语言得体，形象立马高大起来。
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相反，因语言运用不当损害自身形象的也很常见。

上海电视台1986年举办了一个江、浙、沪越剧演唱大奖赛。

经过激烈的争夺，一位越剧新秀一举夺魁。他在致答谢词的时候

说:“今天，我捞到了第一名⋯⋯”“捞”字一出口，全场哗然。

在这种公开场合如此用语不当，只会给人以粗俗浅陋之感，

导致他的“新秀”形象顿时在观众的心目中暗淡了许多。或许他是

想露拙，幽默一下，但在这种场合就要十分谨慎，氛围不对不可随

意幽默。

二、口才——彰显你的实力

当今社会人们的交际范围扩大了，也频繁了。诸多场合，如

拜访、会见、接待、介绍、求助、洽谈、促销等，无一不需要语言

沟通。口才好，到处都有用武之地，都能创造机会。

海南有个推销员，一天下午住进杭州一家旅馆。进房间放下旅

行包，见房内已有一位客人，正躺在床上看报纸，海南人就主动开

口了。

问:“请问师傅来多久了？”

答:“我也刚来一会儿。”

问:“听口音您不是本地人吧？”

答:“噢，山东枣庄人。”

“啊！枣庄是个好地方啊！读小学时我就在《铁道游击队》连

环画上知道了。两年前去了一趟枣庄，还很有兴致地玩了两天呢。”

听了这话，那位枣庄人精神为之一振，立即起身下床，先是递

烟，互赠名片，接着一起进餐。当晚双方还坦诚地谈成了一笔互利

互惠的生意。
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踏入社会的菜鸟，口才在彰显实力方面尤为重要，不仅能威

慑敌对者，免受排挤，也利于建立朋友圈子，打开局面。

进入职场，首先要面对的是求职。在求职面试中口才的作用

最为重要，为此，后面专门安排了求职面试的章节。这里先来看看

大学生张某的求职经历:

大学生张某去面见一位企业家，试图通过面谈向这位总经理推

销自己——到该企业任职。

这位总经理见多识广，根本没把这个刚毕业的学生放在眼里。

没说几句话，总经理便以不容商量的口吻说:“我们这里没有适合你

做的工作。”

小伙子却若无其事地说:“您的意思是，贵公司已经人才济济，

似乎其他人本事再大也无需聘用。至于像我这种刚毕业的大学生能

否胜任工作还不知道呢，与其冒险使用不如拒之门外。是吗？”

他边说边微笑着观察对方。总经理沉默了一会儿，然后开口

说:“好吧，你能说说你的经历、想法和计划吗？”

小伙子这时又将了他一军:“噢！刚才直言了，请多包涵。不

过，我才刚刚毕业，还值得谈吗？”

总经理反而坦诚地说:“请不要客气。”

于是，小伙子将自己的经历、学历及对该企业的看法作了较系

统的阐述。总经理听后，爽快地说:“你讲得不错，明天就来公司报

到。你的言谈显示出你的潜才，我相信会有用武之地的。”

口才不光是口上之才，还是一个人的整体素质尤其是心理

素质、文化素质和道德素质的综合体现。这是面试中口才的价值

依据。

形象加强人的外在气场，口才彰显人的内在实力，二者都是

你初闯江湖的利器。



10 先学说话 后闯天下

三、人生——因口才传奇

古代有一句话：“与君一席话，胜读十年书。”的确，跟那

些有知识且具有口才的人交谈，比喝了醇酒更令人兴奋，比听交响

乐更能振奋精神。良好的话语可以带给人愉悦和欢畅，帮助你增加

知识和修养，激发你的创造力，也可以增进人们感情的融洽。

现代社会中，人们常常根据一个人的讲话水平和风度来判断

其学识、修养、能力。口才与交际的学问，其作用之大、影响之

大，远远超出了我们的意料。

在国外，美国人在20世纪40年代就把“口才、金钱和原子

弹”看做是赖以在世界上生存和竞争的三大法宝。60年代以后，

他们又把“口才、金钱和电脑”看做是最有力量的三大法宝。

值得注意的是，随着科学技术的迅速发展，用“电脑”可以代替

“原子弹”，而“口才”却蝉联“三要”之首，足见其作用和价

值非同小可。

总而言之，口才是学识的标志，是事业成功的阶梯;语言会改

变你的人生面貌。再次提醒：在缺少人脉、缺乏经济实力的情况

下，重要的就是先学说话。你的人生，必将因口才传奇。
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