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PREFACE

序 言

时间有限

，

表达必须简练

如果上天只赐予你一项高超的技能

，

你会选择哪项技能

？

比如英语

、

编

程

、

驾车

、

理财

、

跳舞

、

唱歌

、

游泳等任何你想得到的技能

。

如果让我选

，

我会选择简单表达

。

因为人活在世界上

，

必须和别人沟通

。

人要生活

，

要工

作

，

要社交

，

要恋爱

、

结婚

，

这就注定人要和周围的人打交道

。

而与人打交

道就不得不去沟通

，

不得不去表达自己的想法

。

得到

App

创始人罗振宇在

《

奇葩说

》

中说过

： “

职场

，

或者说当代社会

，

最重要的能力就是表达能力

。”

因为别人定义你最普遍的方式

，

就是通过你说

出来的话

。

如果你善于表达

，

懂得展现自我

，

你就会成为那个最光彩夺目

的人

。

我们每天都在说话

，

每天都在表达

，

但是

，

真正光彩夺目的人只是少数

。

为什么

？

因为大多数人没有把自己练成简单表达的高手

。

说话啰唆

、

爱绕弯

子

、

重点不明

、

条理不清

、

逻辑混乱

、

不够精准

、

缺少生动

、

不讨人喜欢等

，

是大多数人的不足

。

公司开会时

，

领导突然让你总结一下近期的工作成果

。

你毫无准备

，

不

知道从何说起

；

或有所准备

，

但是重点不突出

，

讲了半天都没讲清楚自己的

工作成果

。

尽管你在工作中表现突出

，

取得了不错的成绩

，

可是领导看不到

，
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▌极简表达

：

让人一听就懂的沟通技巧▌

于是你很难被领导欣赏和提拔

。

接洽客户时

，

对方突然丢出一个问题

，

你一时语塞

，

不知道怎么回答

；

或知道客户的问题是什么意思

，

但是表达不清

，

重点不明

，

讲了半天

，

客户

都没听懂

，

给客户留下了不好的印象

，

一个很有实力的潜在客户就此流失

。

在日常工作中

，

同事问你问题

，

你答不到点子上

；

向上级汇报工作

，

废

话太多

，

上司嫌你啰唆

；

甚至打个电话

，

通知一个消息

，

你也不能直击重点

，

让人听了很不耐烦

。

要知道

，

时间就是金钱

，

时间就是生命

。

在当今这个快节奏的时代

，

大

家都很忙

，

没有人拥有充裕的时间和足够的耐心听你絮絮叨叨

、

啰啰唆唆

。

如果你做不到简单表达

，

就别怪别人不给你机会

，

也别抱怨自己运气不佳

。

以求职面试为例

，

面试官让你简单介绍一下自己

，

可你介绍了一堆

，

说

的却不是面试官最想知道的信息

。

面试官让你说说过去工作中的主要成就

，

你却做不到言简意赅

、

条理清晰地表达

。

试问

，

面试官对你还有好感吗

？

我们所有的言语活动都是在一定的时间内进行的

。

如果时间充裕

，

那么

，

闲话家常

，

天南海北地瞎聊也未尝不可

。

但是

，

当时间有限时

，

你就必须确

保话题集中

，

话语简洁明了

，

只说重点

。

这是对听众的基本尊重

，

也会换来

听众的尊重和好感

。

美国第

34

任总统艾森豪威尔曾担任过哥伦比亚大学校长

，

他经常出席集

会

，

并发表演说

。

有一次

，

他在集会上最后一个发言

，

由于前几位演讲者都

是长篇大论

，

以至于当他上台时

，

时间已经不早了

。

艾森豪威尔早已觉察到台下听众们流露出的不耐烦的情绪

，

于是他舍弃

了事先准备的演讲内容

，

用简短的话语说

： “

每一篇演说不管它是书面形式

的

，

或是其他形式的

，

都应该有标点符号

。

今天晚上

，

我就是标点符号中的

句号

。”

话音刚落

，

听众们便报以热烈的掌声

。

事后

，

艾森豪威尔认为这是他最成功的一次演说

。

为什么听众感觉好

？

为什么艾森豪威尔也感觉好

？

因为在极短的时间内

，
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序言

 

时间有限

，

表达必须简练

 

在听众不耐烦的情况下

，

即使再精彩的长篇大论

，

也没有人愿意听

。

而艾森

豪威尔简短的演说

，

既完成了自己的演说任务

，

又为大家节省了时间

，

合了

大家的心意

。

所以

，

你可以做不到伶牙俐齿

，

但你必须做到简单表达

；

你可以言语不

多

，

但你只要开口

，

就应该尽可能说到点子上

；

你现在可以不是表达高手

，

但你必须重视简单表达能力的刻意练习

。

如果你拒绝改变

，

那么你就只能在

沉默中变得暗淡无光

，

因为光芒永远只留给那些善于展现自我的人

。
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：

主题明确

，

让人明白你想说什么

 

1

第

1

章

聚焦

：

主题明确

，

让人明白你想说什么

  

与人沟通时

，

为了让别人明白你想

说什么

，

你必须清楚明白地说出主题

，

即你所想表达的主要内容

。

如果做不到

这点

，

别人就会听得云里雾里

，

不明白

你的意思

。

更不利的是

，

别人还可能误

解你的意思

，

给沟通制造障碍

。

所以

，

事先做好主题聚焦

，

确保沟通时主题明

确是关键的第一步

。



▌极简表达

：

让人一听就懂的沟通技巧▌

没有主题聚焦谈什么简单表达

在我们身边

，

经常有人把沟通当成闲聊

，

聊着聊着

，

就忘记了自己要表

达的主题

，

忘记了自己沟通的目的

。

最后

，

费了很多口舌

，

说了很多话

，

却

只是白白浪费时间

，

所沟通的问题或事情依然没有进展

。

“

同志们

，

今天我跟大家简单讲讲近期的工作

。

上周我们做了两次微信营

销活动

，

第一次是做一家服装公司的营销活动

，

第二次是做一家饭店的营销

活动

。

这两次活动

，

反响都很一般

，

现在微信点赞

、

抽奖活动的效果越来越

差了

，

还有很多人刷票

、

刷奖品

，

这些人真讨厌

……

微信公众号的影响力也

越来越不行

，

浏览量每天都在下降

，

也不知道现在什么媒介做营销活动效果

好

……”

这是一家营销公司的项目主管在部门会议上的讲话

，

可是

，

听他讲了那

么多

，

大家都不知道他想表达什么意思

。

因为沟通一开始

，

他就没有明确一

个沟通主题

，

没有主题而导致这次沟通漫长又无效

。

大家也不知道他开会时讲这些话有什么目的

，

到底是为了解决什么问题

。

这个沟通是一个流水账式的沟通

，

一直在陈述问题

，

而且是带着消极抱怨的

态度陈述问题

，

根本就没有解决问题的中心论点

。

试问

，

这样的表达怎么可

能让工作顺利开展

？

任何形式的沟通

，

要想取得好的效果

，

都要围绕一个主题去展开

，

主题

就是沟通的主要内容

，

是沟通的中心点

。

哪怕是见面寒暄

、

谈天气

、

谈眼前

景致

，

甚至谈论当下发生的某件事

，

这些看似简单的谈话

，

看似没有明确的

2
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聚焦

：

主题明确

，

让人明白你想说什么

 

主题

，

但也是有目的的

，

那就是交流感情

、

维护双方的关系

。

所以

，

与人沟通之前

，

一定要思考几个问题

：

我要和对方沟通什么话题

？

主题是什么

？

想要达到什么样的目的

？

话题就是谈论的内容

，

主题就是谈论

的焦点

，

即重点内容

。

话题可以随机

、

分散

，

但主题一定要集中

、

明确

。

要想做到主题明确

，

就要学会主题聚焦

。

这就像拿着一块磁铁

，

将随意

丢弃在地上的铁钉

、

铁片和零件全部吸附到一起

，

地上瞬间就会变得整洁起

来一样

。

沟通也是如此

，

当你学会了主题聚焦

，

你的表达就会变得简洁有序

，

沟通就会变得简单高效

。

那么

，

怎样才叫主题聚焦

？

什么样的主题才叫集中

、

明确

、

突出呢

？

我

们可以用三个标准去判断

，

如图

1 -1

所示

。

图

1 -1 

主题聚焦的三个标准

（1）

唯一性

：

你所表达的主题最好是唯一的

，

主题太多等于没主题

主题要集中

、

明确

、

突出

，

最直接的理解就是主题是唯一的

，

而不能有

多个

。

不知你是否听过领导人讲话

： “

今天我要谈论的重点问题有五个

，

一

是

……

二是

……”

这看似主题比较明确

，

但是犯了

“

主题太多

”

的毛病

，

而

主题太多等于没主题

，

重点太多等于没重点

。

因此

，

一定要避免主题太多的

问题

。

真正的聚焦是具有唯一性的

，

它只有一个中心

，

只有一个重点

，

就像水

3



▌极简表达

：

让人一听就懂的沟通技巧▌

里的旋涡

，

当它形成一个旋涡时

，

威力才是最大的

。

当然

，

最重要的主题下

面

，

可以有多个小主题

。

就像我们开会时候做的

PPT，

除了一个大标题迎合

本次会议主题外

， PPT

目录中的各个小标题就是大标题的组成元素

，

或者叫

作论点

，

它们起到支撑大标题的作用

。

各个小主题

、

论点必须紧紧围绕大主

题展开

，

切勿跑偏

。

否则

，

就不符合主题聚焦的原则

。

（2）

具体性

：

你所表达的主题应该是具体的

，

而不是空洞的

“

今天开会

，

我们来聊聊公司怎么发展的问题

，

欢迎大家踊跃发言

，

献计

献策

!”

这是某公司总经理在公司会议上的讲话

。

大家听到

“

公司怎么发展

”

这个话题后

，

很可能脑子里一片空白

，

不知道该从何说起

。

为什么我会这样

说呢

？

因为这是一个大而全的

、

空洞的主题

，

公司怎么发展

，

是个复杂而空泛

的问题

，

到底该从哪里讲呢

？

是从生产方面谈

，

还是从营销方面谈

，

或是从

管理方面谈

？

这样空泛

、

空洞的主题

，

意味着这次会议将变成一次日常聊天

，

高效是不可能的

。

正确的做法

，

是对这个主题进行聚焦

，

确保主题具体

，

这样大家才能提

出具体的建议

。

比如

， “

去年我们公司的业绩下滑得厉害

，

下滑的主要原因是

大客户不断流失

。

今天召集大家

，

想谈谈如何留住大客户以保证公司的业

绩

!”

这样主题就很明确具体了

，

即会议的主题主要围绕如何留住大客户保证

公司的业绩

。

再比如

， “

今天召开部门会议

，

是想把上级下达的月销售目标分解到人

，

确保下个月每个人都有具体的工作目标

!”

这个主题就很具体

，

大家围绕这个

主题进行沟通

，

就不会聊一些无用的问题

。

就算有人跑题了

，

大家也能及时

发现并提醒

。

（3）

精准性

：

你所表达的意思

，

应该只有一个准确的理解

经过聚焦的主题

，

具有唯一性

、

具体性

，

还具有精准性

。

所谓精准

，

就

是这个主题说出来

，

大家听了之后都能准确地理解

，

而不会产生其他的理解

。

有些人经常会说一些模棱两可的话

，

比如

，

总经理拍着你的肩膀说

： “

某

4
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聚焦

：

主题明确

，

让人明白你想说什么

 

某

，

你上个月的业绩挺不错的

，

说明你努力了

。”

听上去好像是表扬你

，

但

是

，

接下来他还说了一句

： “

希望下个月你能更加努力

，

取得更好的业绩

。”

这句话听着又像是在鞭策你

，

说你上个月业绩不够理想

，

努力还不够

。

这就

使人不太明白

：

总经理到底是什么意思

？

所以

，

在说明主题的时候

，

一定要保证表达的精准性

。

业绩好就是好

，

不够好就是不够好

，

努力了就是努力了

，

不够努力就是不够努力

，

都要清楚

明白地说出来

。

这样别人听了之后才明白

，

才不会胡思乱想

，

妄加揣测

。
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▌极简表达

：

让人一听就懂的沟通技巧▌

主题聚焦不为人知的三大好处

说到主题聚焦

，

大家都知道它的好处

，

那就是可以使主题变得明确

、

突

出

，

让人一听就明白我们表达的意思

，

从而简化沟通过程

，

提高沟通效率

，

快速有效地解决问题

。

反之

，

如果做不到主题聚焦

，

那么双方沟通的主题就

不明确

，

谈话的重点就容易跑偏

，

导致把握不住问题的症结

，

不利于问题的

解决

。

下面

，

我们就举个例子

，

看看主题聚焦到底有哪三个具体的好处

（

如

图

1 -2

所示

）。

图

1 -2 

聚焦主题的三大好处

某公司计划启动一个新项目

，

对于这个项目

，

公司副总经理和该项目的
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