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凡是有一定工作经验的人都有这样的体验：在

上司面前开口说话并不难，但是要把话说到位，确实

是一件比较有难度的事情。如今，衡量一个人是否优

秀，沟通能力就占了一大部分。

到底怎样的话才算是好话，怎样说才能把话说好

呢？如何表达，才能展现你的忠心而不显得做作？如

何措辞，才能巧妙赞美上司而又没有谄媚之嫌？如何

选择话题，上司才会兴致盎然，打开自己的话匣子？

如何倾听并回应，上司才能乐于与你沟通、像对待朋

友一样和你亲密地谈话？

为了将职场中与上司说话的技巧，都能为职场

人士所熟知、运用，使每个人在与上司交谈的时候都

能如鱼得水，我们特意汇总了几十种和上司交流的技

巧，并按照不同的缘由和目的，将其分为五大类，

涵盖了几乎从倾听、应答、提问、请求、赞美、提建

议、汇报工作等各个方面的工作需求用语。相信职场

人士无论在与上司的沟通中遭遇哪些难题，都能从这

本书中找到相应的答案。

前言

杨少丹 编著
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第一章 

俗语说：“有一千个读者，就有一千个哈

姆雷特。”同样的，在职场中，每位上司的性格、

好恶、做事风格都是不同的。身为职场一员，

每面对一个新上司时，就要寻求一种新的沟通

方式。

人各有好，摸清上司秉性
“话”半功倍

人各有好，摸清上司秉性『话』半功倍

俗话说：“性格决定命运。”说的是一个人

的性格因素能够影响其为人处世，最终会影响

其成就乃至命运。其实，这句话在职场中还有

另外一种解释，就是上司的性格能够决定下属

某段谈话的“命运”，或者说我们的谈话内容

与方式应该符合上司的性情。

你也有选择权，选择
上司需谨慎
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世间没有两片完全相同的叶子，也没有

两个完全相同的人，高高在上的上司更常常具

有令人难以捉摸的秉性。不过即使很难摸清

上司性格，我们也要怀有一种“知难而上”

的精神，势必对其性情了如指掌。只有这样，

才有可能与上司自如沟通，让其感觉到“话逢

知己”，而更乐于倾听、倾吐；而不至于认为

“话不投机”、“味同嚼蜡”，甚至雷霆震怒。

乔伊在一家公司做数据处理员，他每周都

要定时向经理汇报自己的工作。一天，乔伊走

进经理办公室，对经理说：“经理，很抱歉，

我之所以没能在规定的时间内完成任务，是因

为我觉得那些数据有点古怪，值得我们再确认

一下……”“什么？算了，这个任务交给艾米

去做吧！”经理打断乔伊，非常坚决地说。乔

伊很吃惊地看着经理，不懂他为何这么生气，

但又不敢再询问下去，只好沮丧地走出了办

公室。

从瞬间发怒、很快作决策等行为中，不难

看出乔伊的上司是个雷厉风行的人，更看重结

果而不愿听别人长篇大论的解释。而乔伊恰恰

触怒了上司的这一块“雷区”，这就难怪上司
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不悦。另外，加上乔伊犯了越俎代庖、质疑其

他部门的错误，就更会使得上司动怒了。这样

看来，被领导训斥、被调换的遭遇，也就是理

所当然了。由此可见，摸清上司的脾气，是决

定一段谈话命运至关重要的因素。

如何准确抓住上司性格，选取恰当的谈话

方式呢？一般来说，上司的性格可以分为以下

几种类型，每种类型有各自适宜的交流方式，

可供经常与上司言语沟通的员工参考：

一、沉稳型上司

沉稳型上司是最常见的一种，其主要表现

为心思缜密、行事周全，言语上不轻易动怒，

也不会随便下结论，总是将事情考虑到万无一

失之后再作决定。跟这样的上司交流时，最主

要的是在说话前要权衡三思，不能随意轻言，

以免给上司不稳重、行事不谨慎的印象。

二、雷厉风行型上司

这种上司行事利落干脆，说起话来也比较

直接、语速也比较快。面对这样的上司说话的

时候，最忌讳的就是拐弯抹角，尤其是在做错

事的时候找借口推脱，否则迎接你的就是上司

的反感和批评。与这样的上司沟通，最好的方



01
人
各
有
好
，
摸
清
上
司
秉
性
『
话
』
半
功
倍

9

式是开门见山、简洁明了，如此才有可能使其

集中注意力和保持愉悦的心情。

三、急躁型上司

有些上司的脾气偏于暴躁，比较容易动

怒。跟这样的上司说话时，一定要避免说某些

容易惹怒其的话语。另外在汇报坏消息和必须

提意见的时候，则切记应委婉、含蓄，不要直

截了当，以免瞬间点燃上司的火暴脾气。

四、挑剔型上司

在挑剔型上司手下做事是一件比较痛苦的

事情，不但事情做不好还会受到其责备，有时

甚至一句话就会引起上司的不满。因此，面对

这种上司时，说话的时候一定要把好嘴关，不

利于自己的话、有可能引起上司误会的话千万

不要说，即使是玩笑也要三思而后言，以防上

司据此挑剔、责备。

五、不拘小节型上司

有个不拘小节的上司其实是员工的福音，

平日做事不用那么小心翼翼，而可稍微随性一

些。与这样的上司说话，也不用过于刻意，措

辞稍微随性、轻松也没关系，甚至也可以说此

类上司最喜欢和下属没有负担地沟通，而不喜
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欢凡事搞得沉重、严肃。

六、固执己见型上司

有些上司行事过于认真而稍显固执。这

样的上司非常相信自我的判断力，往往难以仔

细考虑别人的建议，更不会轻易接受别人的意

见。因此，聪明的员工在这样的上司面前，就

应该尽量少言意见、多附和，如有必要可以适

当提些建议，但千万不要随便质疑上司，避免

触碰其禁区。

总之，与上司交流大有学问，其中最关键

的一点就是摸清上司的性格，这样与上司沟通

起来便有如治病时“对症下药”，不仅能把话

说到上司的心坎上，还能在言谈之间受到上司

的喜欢，可谓一举两得。

员工“语”则

摸清上司的性格，其实就是看清楚上司的

棱角。据此，在上司得意之时谦虚规避，在上

司为难之时主动出言承担。这样既不会抢上司

风头，也能够让上司感觉到你的可用之处，你

在工作中自然会顺风顺水，得到上司的赏识。

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com
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由于每个人有不同的性格、文化背景和

爱好，因此为人处世的风格、节奏都会有所不

同，职场中的领导也是如此。有的领导行事不

紧不慢，有的风风火火，有的转换不定，有的

坚定固执……不论领导的行事风格是哪一种，

处事节奏快还是慢，身为员工的我们都要极力

调整自己，使自己的言语和步伐跟上领导的节

拍，而不能随意成行，要知道，团队比个人更

有力，上司就是团队行动的“头脑”。

打个比喻来说，领导就好比一场演奏会

的指挥家，员工便是坐在其对面、看其眼色而

行的演奏者，也许不是每一个演奏者都能适应

与喜欢指挥家的指挥风格和节奏，但却不能不

去配合，否则整场演奏便会杂乱无章、毫无美

跟上上司的“节奏”
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感。不管是演奏者还是职场中的你，职业操守

都一样重要，如果言谈间跟不上领导的节奏，

甚至因为跟不上领导的节奏而在言语之间有

失，职场之途就不会顺利。

刘琳琳是一家外贸公司的老总助手，本

来以为自己的工作不会特别劳累，但自从上班

以来却始终处于忙碌之中——她的老板实在是

太“事多”了，总是想哪儿是哪儿，没有条理

性，常常把刘琳琳弄得手忙脚乱、分身乏术。

这天，老总要去拜访一位前辈，一番忙碌

的准备工作之后，刘琳琳随其出门了。但谁知

刚进电梯，老总突然对刘琳琳说：“小刘，我的

手表在办公桌上，你去帮我拿过来，今天要见

的这位前辈很喜欢重视时间观念的人。”刘琳

琳刚气喘吁吁地将手表拿到楼下，老总立刻又

说：“不行，这瓶红酒还是太普通。这样，你去

把我柜子打开，把最高处放的那瓶法国红酒拿

下来……”刘琳琳长期积蓄在心里的不满再也

埋藏不住了，转过身的时候嘴里不情愿地说了

一声：“您下次有什么要求不能一次说完吗？多

折腾人。”老总愣住了，看着刘琳琳远去的背

影半天没说话。第二天，刘琳琳走到自己的办
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公桌前，上面摆着一封劝退信。

显而易见，刘琳琳的老总属于那种“随

意无条理型”上司，在这样的上司手下做事的

确会令人产生“随意受摆布”的不良感觉，刘

琳琳有怨言也是可以理解的。但她错在当面直

接发泄怨气，折损了上司的面子和自尊，才导

致自己被解雇。试想，如果刘琳琳这样表达：

“老总，您再想一下，还有没有其他事情，我

一次做完，免得耽误了咱们出行的时间，误了

您的大事。”既能达到避免上司丢三落四的目

的，也不至于惹上司生气，甚至还能让对方感
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觉到刘琳琳是在为对方着想，非常体贴。相

信自会受到老总喜爱，不愁不成为她的得力

助手。

由此可见，话说得漂不漂亮是一件很关键

的事情，可以直接影响到我们在职场的命运。

只有了解上司的办事风格、跟上上司的节奏，

才能确保言之有理的，不会给自己带来灾祸。

一般来说，根据办事风格和节奏又可以将上司

大致划分为下列几大类型，分别有不同的适宜

沟通方式。

类似于刘琳琳的老总，经常说风就是雨，

这种上司通常思维活跃，并且比较爱面子，不

希望自己在提出要求的时候遭到他人的拒绝，

尤其是自己的下属。在这样的上司手下做事，

要求再多，我们也不能随意拒绝，更不能当面

或背地里说些不满的话，可以采取委婉、迂回

的点醒方式，让上司自己觉出问题所在。

有一类上司属于典型的急性子，办事急

于求成，看重结果，而不过于追求过程的完

美。在这样的上司手下工作，无论是做事还是

说话，要尽力“提速”，尽快做出其想要的方

案或者结果。跟这样的上司沟通，一句“做好



01
人
各
有
好
，
摸
清
上
司
秉
性
『
话
』
半
功
倍

15

了”往往比很多句铺垫和解释都重要。

与急性子相对的还有一种“慢性子型”

上司，做事不急躁，喜欢追求细节完美。这种

上司通常做事节奏缓慢，注重每一个细节到位

与否，而并不单纯追求最后的结果。这种情况

下要想跟上上司的节拍，就必须有“慢工出

细活”的精神，在说话时也要力争像做文章那

般，交代清楚前因后果，且尽量符合逻辑。这

样，慢性子上司不仅会熟知你所掌握的信息程

序，还会看到你对工作所付出的认真。

职场就像一出偌大的舞台戏，很多时候员

工就像是里面的配角——不能过多流露自己的

个性，要极力配合凸显主角（上司）的风采，

才能顺利完成工作，取得双方都想要的结果。

员工“语”则

聪明的员工善于将上司的节奏变成自己的

节奏，上司慢条斯理，自己也不会急如火燎；

上司快人快语，自己绝不拖泥带水。俗话说“话

不投机半句多”，上司当然也愿意多和谈得来的

员工说话。与上司保持同一节奏，就等于给自

己创造了无数个机会。
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很多职场中人在跟上司沟通的时候都曾有

过这样的困扰：话说轻了，怕上司怪罪自己不

认真；说重了，怕有越俎代庖之嫌；说多了怕

上司厌嫌；说少了又怕上司觉得自己态度不端

正……结果往往由于考虑过多，而在和上司说

话的时候吞吞吐吐、犹犹豫豫，从而惹得上司

生疑不悦。

其实，消除这种困扰并非难事。我们都

知道，人是感情类动物，说话、做事或多或少

都会有感情因素掺杂其中——心情好，别人即

使说了几句不悦耳的话也不会有大碍；心情不

好，即便是正常的言行也能挑出刺来。人之常

情下上司也不例外。所以，只要我们了解上司

的喜好，在说话的时候投其所好，就好像拿出

上司所好就是沟通
的钥匙
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