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当今社会，职场对说话能力的要求是非常高的，跟同事

交流、向领导汇报、和客户约谈等都需要职场人士具备优秀

的口才技巧。那么怎样使原本并不擅长说话的自己尽快提升

语言能力，练就一副好口才，成功立足于职场呢？

本书综合大量实践经验，运用诸多职场说话的实际案

例，从跟领导说话、跟同事说话、跟下属说话、学会拒绝、

化解尴尬等方面具体地讲述了提高说话水平的方法与原则，

能够切实帮助在职场拼搏和奋斗的你，改善沟通能力，掌握

说话技巧，获得事业的成功。
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身处职场，优秀的职业技能必不可少，这关乎到你是否能够完成工

作，然而想要把工作完成得很好，只有专业技能是不够的。身为职场人

士，总是很少独自面对工作，你会有小组、有团队，会与客户打交道，

需要与同事和上下级搞好关系，这些都需要你拥有较好的语言能力和沟

通能力。想要让自己的职业生涯顺遂如意，提升自己的口才能力和沟通

能力，是非常必要的，只有让自己在职场人际关系中游刃有余，才能在

自己的职位上站稳脚跟。

当然，任何一段关系的存在都不是简单敷衍就可以的。职场的人

际关系因为利益的牵扯而变得敏感而微妙，因此在说话、行事和沟通的

时候必须要谨慎、仔细。比如说同事关系，看似每天相处得熟稔，空闲

时候常常凑在一起插科打诨，在一起说话聊天的时间似乎比朋友还多，

但如果你因此就把同事当作要好的朋友，那在工作利益上面有纷争的时

候，很可能会吃暗亏，毕竟利益的考验不是任何人都能经受得住的。要

处理好同事关系，必须掌握好其中微妙的平衡，既使自己能够拥有好人

缘，又不让自己的弱点落在别人手中。

虽然处理好人际关系很重要，但是毫无障碍、准确地表达自己也

很重要。无论与何人说话、沟通，把自己的意思表达清楚是第一前提，

如果你连自己的需求都表达不清楚，别人也没有办法配合你完成工作。

所以，如果你对自己的说话能力没有信心，不如就赶快翻看此书进行学

习。没有任何人的语言本领是与生俱来的，每个人都需要经过后天的不

前 言
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断练习和实践。用你的洞察力去观察和体悟，用心领会那些优秀的语言

话术，而后将自己的实际情况和它们结合起来，形成自己的思想，让这

些技巧为自己所用，成为独属于你的技能。

总之，如果你很优秀，就可以用口才把自己“秀”出来。如果你不

表现或者没有表现的能力，那别人再看好你，也只能是无能为力。因此

提升你的口语表达能力和沟通能力，势在必行。

本书用通俗易懂的语言，生动鲜明的案例为职场朋友讲述职场沟

通的方法，告诉你在什么时候该说什么话，哪些话可以说，哪些话不能

说。让你在激烈的职场竞争中学会从容应对，并且书中会告诉你与上

司、同事、下属、客户进行有效沟通的方法，为你指引走向成功的捷

径。本书不但适合准备踏入职场的新人，对在职场混迹多年但渴望提高

自己沟通水平的人也有很好的指导意义。希望通过阅读此书后，你会有

所收获。

编者

2019年1月
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游刃职场，不得不具备好口才

只要是职场人士，都无法独自面对工作，或者要与客户打交道，

或者要与同事之间搞好关系精诚合作。总而言之，每个人就算只需要做

好自己的分内事情，也必须与上司不断地协调沟通。由此可见，每一个

职场人士都离不开与人交流，要想让自己的职业生涯更加顺遂如意，我

们就必须具备好口才，才能在人际关系复杂的职场中游刃有余。毋庸置

疑，同事关系是非常微妙的，既不像闺密或者铁哥们儿那样可以无所顾

忌地交流，又不像是陌生人那样可以没有交集。在每一个工作日，同事

们总是要在一起相处，又因为工作的关系需要精诚合作，就难免产生利

益上的纷争。要想处理好同事关系，就必须掌握好这样微妙的平衡，又

因为人们总是借助于语言进行交流，所以职场人士必须具备好口才，才

能拥有好人缘，也使得自己的工作更顺利地开展。

作为英国前首相撒切尔夫人的左膀右臂，安妮思曾经是撒切尔夫人

的内阁成员。1990年，撒切尔夫人结束任期，梅杰出任新一届首相，依

然对安妮思非常器重。正因为他如此合理的安排，所以才能顺利实施新

内阁政策，此间安妮思功不可没。

有一次，梅杰在安妮思的陪同下视察工作，有个保守党的成员突然
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毫无征兆地带着挑衅的意味问安妮思：“曾经，你是撒切尔夫人的内阁

成员，现在，你又成为梅杰的内阁成员，对你而言，他们俩最大的不同

在哪里？”

从政治的角度而言，这个问题是非常敏感的，不管是说谁更优秀，

都必然得罪另一个人，而且有可能被好事者作为一个新话题，使其充斥

政坛。为此，安妮思经过慎重思考，一本正经地说：“梅杰和撒切尔夫

人之间的确有着天壤之别。”提问者一看安妮思居然如此大胆地回答这

个问题，深感安妮思也许会因为口无遮拦而妄加评论两人，因而赶紧乘

胜追击，继续追问：“区别到底在哪里呢？”这时，安妮思笑着说：

“撒切尔夫人是女人，梅杰是男人。”

对于这个敏感的政治问题，安妮思的回答简直无懈可击。这个回答

非常机智，也很幽默，彻底地堵住了保守党成员的嘴巴。假如不是这么

回答，如果安妮思的回答偏向撒切尔夫人，则必然得罪现任首相梅杰，

如果安妮思的回答偏向现任首相梅杰，又对不起曾经提拔和重用她的撒

切尔夫人。为此，她避重就轻，从性别的角度作出回答，使人一笑置

之，再也无法继续刁难他。

有一次，曾国藩用餐之后和几位幕僚闲聊，他们谈古论今，说得不

亦乐乎。说起今世的英雄，曾国藩说：“李鸿章和彭玉鳞都是不可多得

的旷世奇才，我根本比不上他们。”这时候，有个幕僚接口说道：“李

公精敏，无人能欺；彭公威猛，无人敢欺……”说到这里，他突然闭口

不言，因为不知道如何当面评价曾国藩。为此，曾国藩追问：“我又如

何呢？”诸多幕僚全都低头沉思，这时一个负责抄写的年轻人突然张口

说道：“曾帅仁德，无人忍欺。”这句话刚刚说完，幕僚们全都鼓掌称
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赞。曾国藩得到年轻人恰到好处的恭维，心中高兴不已，嘴上却说：

“不敢当，不敢当。”等到年轻人离开之后，曾国藩问幕僚们这个年轻

人是什么人，有个幕僚告诉他：“这个年轻人是扬州人，读过书，办事

认真细心。”为此，曾国藩也夸赞年轻人：“这个年轻人很有才华，一

定不能被埋没。”后来，曾国藩升官了，就任两江总督，特意提拔那个

年轻人当扬州的盐运使。

在这个事例中，也许很多人辛辛苦苦工作很多年，都抵不上这个年

轻人在曾国藩面前的一句话。这句话说得好啊，彻底改变了这个年轻人

的命运，使他被曾国藩记住，因而他才能在曾国藩得到提拔的情况下，

跟随曾国藩鸡犬升天。其实，职场上就是如此，辛辛苦苦工作一天、一

个月、一年，也有可能根本抵不上对上司说的一句话。因而朋友们，如

果你们想在职场上出人头地，练好口才可是必需的。

朋友们，职场上的关系错综复杂，如果我们不小心被话题陷阱困

住，就很容易惹火烧身。其实，面对职场上不同势力之间的抗衡，明智

的人一定会选择中立，因为唯有中立才是最稳妥的选择。只要我们参透

职场的说话之道，说好每一句话，就有可能轻而易举地得到高薪和晋

升。尤其是在面对上司的时候，我们更应该谨言慎行。

学会服软，把握 “软硬”程度

小林毕业后进入一家小公司实习，经理为了考验小林的实际工作能

力，就让他做一份策划。当小林做好策划拿去给经理看时，经理却只是
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摇摇头说了一句：“再改改吧。”小林当时很纳闷，可又不好意思再多

问就走出了经理办公室，刚一出门就碰到了这家公司的元老级人物——

谢主管。

谢主管就笑着问：“小林，是不是策划没有通过呀，要不要我帮帮

你？”小林没好气地来了一句：“就你，还是算了吧！”然后头也不回

地走了，此后好几次小林把改好的策划拿去给经理看，但都被经理否决

了，小林越发地郁闷，这时候他想到了谢主管。

小林来到谢主管的办公室门口，犹豫了半天，还是敲了门。进去后，

谢主管一看是小林，就冷冰冰地说了一句：“林大学士，找我有何贵干

呀？”小林一听，心想现在自己有事求人家，怎么也得说点软话吧。

于是小林就笑着说：“谢主管，您看您现在也是我们公司的老前辈

了，在策划这方面又是把好手，您就帮我看看我的这几份策划案吧，帮

我指点指点迷津。”谢主管听完后不屑地笑了笑，说：“你可是名牌大

学的毕业生呀，像我们这种没什么学历背景的怎么能和你比呀，更别提

指点了，不敢当呀！”小林听后心里很不是滋味，但停了一会儿还是开

口说：“谢主管，我知道虽然您学历不是很高，但在实践这方面您可要

比我们这些刚出茅庐的傻小子强很多呀，您老人家就帮帮我呗，您现在

就是我师父，师父在上，请受徒儿一拜！”说着小林还深深地向谢主管

鞠了一躬。谢主管听完小林的这一番话，十分受用。那么帮助小林也就

是顺理成章的事了。

不论是在职场还是在生活中我们都要学会服软，学会说软话。这

个世界很大，所谓天外有天，人外有人，不要觉得自己拿了名牌大学的

文凭就可以只身闯天下，永远不要忘了知识来源于实践，那些书本上的
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知识也需要在实践中不断地得到完善，遇到自己不能独自完成的工作时

要学会向资深人士请教，而在请教中也要注重方法，说服软的话是必须

的，可是也要把握尺度，不然服软的请教就会成为献媚。

幽默的话语能够更好地表现自我

在当今社会中，人与人的交往强调以吸引力为基础，即使你再优

秀、再能干，如果你不会“表现自我”也不太容易引起他人的注意。而幽

默能使你具有意想不到的吸引力，在有限的时间和空间之内，哪怕是初次

见面或一次晚餐，幽默都能让你一展才华，从而给人留下深刻印象。

有一位丈夫正处在事业上升期，为了与客户打好交道，他几乎天天

请客人到自己家吃晚饭，他的妻子每天都要准备饭菜，饭后还要陪客人

说话，总是要聊到夜深人静才散场。时间一长，妻子有些吃不消了，尤

其有了孩子以后，又要带孩子又要做饭，妻子累得苦不堪言。后来，她

想出了一个好办法，她包下了附近一家饭店的雅间，丈夫再带客户回家

时，她就与丈夫一同在雅间接待客人。入席坐定后，她还为每个客人夹

菜，一边笑着说：“希望筷子的双轨，能给各位铺出一条财路！”然后

说明自己要回家照顾孩子，转身告退。

这位妻子得体的举止，不仅赢得了客人的赞赏，也让丈夫十分满

意，因为她很好地利用幽默表现了自己。

要想运用幽默手段表现自我，重要的是要懂得临场发挥，就像上

面案例中的妻子一样，抓住每一个机会为自己所用。只要你有足够的智
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慧，懂得如何随着情境的变化而施展幽默，那么，生活中的每一个瞬间

都会是你表现自我的舞台。

幽默是一种天然的防卫武器。现实生活中，有很多事情令人手足无

措，无所适从，有很多事情通过一般方法是难以解决的，这时，人们往

往采用幽默的方式，把自己的所有不满和不快全包含在一笑之中；同时

将自己的光芒在睿智的幽默中展现，清晰的思路、敏捷的反应、一鸣惊

人的言语，这些都是我们展示自我的利器，利用这些，我们能更加从容

地面对各种纷繁的场合，我们的交际之路也能走得更加平顺。

说话要准，掌握聆听者的心理

俗话说：酒逢知己千杯少，话不投机半句多。人际交往中，有人口

若悬河、滔滔不绝，而有人三言两语之后就变得语枯词穷。其实，这两

者的主要区别就在于，前者懂得在说话时掌握对方心理，能让自己的话

说到对方的心坎上。这样的人总可以在不同的交际场合应对自如。

某公司招聘会计，当天有两个人同时去应聘。公司老板告诉他们：

“我们公司只招一名会计，所以你们两人需要竞争。”接下来，老板让

他们每人介绍一下自己，最后老板定夺谁去谁留。

第一个人首先说：“我是某名牌学校的高材生，专业知识掌握得相

当牢固，我干工作也很踏实……”老板听后点了点头。第二个人只是简

单的几句话：“我干会计很简单，服从上司的指示，保证账目清晰。”

最后老板录用了第二个人。因为第二个人不但把话说到了点子上，而且
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