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内　容　提　要

管理即说服，口才能力已经成为衡量职场管理能力的一

大标准。无论是给下属下达指令、做工作报告，还是开会、

演讲、商务谈判等，都离不开说话。管理者需要具备出色的

口才能力。

本书从管理者的日常工作出发，深入浅出地探讨具有指

导性的说话技巧与方法，帮助管理者提高自己的讲话水平，

让管理者在不同场合、面对不同对象都能得体而恰当地运用

语言技巧达成自己的目的，从而帮助管理者提升形象、树立

威信、实现高效管理。
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现代社会，口才对于工作和生活的重要性毋庸置疑。一个人如果善于

言辞，就能让自己的工作和生活更加轻松、愉悦，不仅使自己快乐，也使

他人快乐。口才训练大师戴尔·卡耐基说过：“一个人的成功，约有15％

取决于专业知识，85％取决于沟通能力——发表自己意见的能力和激发他

人热忱的能力。”而对于活跃于官场、职场的管理者来说，是否具备了好

口才，将直接影响他们的管理成效。所以，口才对于管理者来说，就好比

氧气对于生命那么重要。

看看古今中外那些卓越的领导者，无一不是讲话的高手。使楚的晏

子利用自己不凡的口才挽回了颜面；苏秦以雄辩之才挂起六国相印；张仪

靠着自己三寸不烂之舌到处游说，最终建功立业；诸葛亮联吴抗曹，舌战

群儒……而现代企业内部，真正高效的管理依赖于管理者和被管理者之间

的有效沟通。清晰的沟通会带动员工的投入和认可、较高的忠诚度和生产

力。而后者自然会带来好的工作业绩。所以，管理与被管理者之间的有效

沟通是管理艺术的精髓。

事实上，资料表明，企业管理者70%的时间用在说话上，比如：开会、

商务谈判、做工作报告、与员工谈话。虽然管理者投入了大量精力用于说

话，但是因为口才不好而引发沟通障碍的事却经常发生，这样的沟通障碍

导致员工工作积极性差、执行力差。因此，管理者提高自己的说话水平特

别重要。

前 言
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美国著名趋势观察家约翰·奈斯比特曾指出：“未来竞争是管理的竞争，

竞争的焦点在于每个社会组织内部成员之间及其外部组织的有效沟通。”美国

演讲家戴普说：“世界上再没有什么比令人心悦诚服的交谈能力更能迅速

获得成功与别人的钦佩了，这种能力，任何人都可以培养出来。”

从某种程度上说，任何一个优秀的管理者，都应该锻炼自己的口才，

用温暖得体的语言去感召被管理者，在“润物细无声”里达到管理的目

的。而掌握了这种借助口才的高效管理艺术，会让你在管理活动中，进一

步融洽与被管理者之间的人际关系。在这样和谐的工作环境中，员工的能

动性就会被大大激发，工作热情和业绩都会相继提高，相信这也是所有管

理者梦寐以求的。

当然，任何一种能力，也包括好的口才的获得都不是一朝一夕的事。

一个管理者学会说话容易，但要说好话，说让别人爱听、真正表达自己并

达到自己目的的话，却并不易。不过，这也并不是做不到。国内外大量的

实践研究表明，掌握并合理运用一些基本技巧，就能在较短的时间内成功

地提高自己的讲话水平。

本书集各行业管理者的讲话经验和讲话艺术于一体，融理论指导性

与实际可操作性于一炉，语言精妙，文字洗练，告诉管理者怎样练就好口

才，成为最受欢迎的管理者。同时，本书还引用了众多管理者的讲话实

例，具有很强的实用性。如果你能掌握本书中的精髓，相信你的说话水平

就能获得一个质的提高。

编著者

2020年10月
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美国前总统尼克松曾经说过：“凡是我所认识的重

要领袖人物，几乎全都掌握一种正在失传的艺术，那就

是特别擅长与人作面对面的交谈。”的确，管理大师认为，

管理即说服。企业或组织的管理者，如果不能在交谈时

吸引人、打动人，那么，他大概也说服不了人，管理能

力自然不足。因此，管理好下属，口才是关键。口才是

管理者必备的一项基本功。

第 01章

好口才成就好管理，管理者应掌握的口才艺术

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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好口才是管理者必备的一项基本功

口才的重要性毋庸置疑。刘勰在《文心雕龙》中感叹：“一言之辩重

于九鼎之宝，三寸之舌强于百万雄兵。”古往今来，有“片语可以兴邦，

一言可以辱国”的说法。而现代企业和组织中，管理者要实施管理工作，

包括发号令、下指标、做总结等，也离不开口才。口才能力好，管理工作

自然能事半功倍、水到渠成。一个领导要想提高自己的管理水平，增强自

己的管理能力，就必须努力提高自己的口才。

亚伯拉罕·林肯在竞选总统时发表了这样的演说：“有人打电话问我

有多少钱，我告诉他我是一个穷光蛋。但我有妻子和一个儿子，他们都是

无价之宝。我租了一间房子，房子里有一张桌子和三把椅子，墙角有一个

柜子，柜子里的书值得我读一辈子。我的脸又瘦又长，且长满胡子，我不会

发福而挺着大肚子。我没有可以庇荫的伞，唯一可以依靠的就是你们。”

这样一番绝妙的演说成功地为林肯在公众面前树立起一个清廉诚实、

平易可亲而且极其幽默的形象。它之所以有感染力，就是因为它虽然是一

个玩笑，但却没有任何夸夸其谈、模棱两可、道听途说、添油加醋的成

分。谁能抗拒这种感染人心的魅力呢？

林肯的长相让人无法恭维，他自己对此也不避讳。他的政治对手道格

拉斯在与他辩论时严厉指责他是个“两面派”。

林肯答道：“现在，请各位电视观众评评看，我如果还有另一副面孔

的话，我会戴着现在的这副面孔吗？”这话引起观众大笑。
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这里，面对他人的挑衅，林肯并没有直接道出道格拉斯的指责是荒谬的，

而是先调侃了一下自己。在让观众大笑的同时，自然也反击了道格拉斯。

由此可见，一个领导的口才能力，不仅会对活动的顺利开展和目标的

顺利达成产生巨大的影响，还会对领导者树立称职的领导形象起至关重要

的作用。领导的口才能力直接体现其管理水平。任何一个领导都团结着一

群人，这可以是几人或十几人，可以是几十或上百人，也可以是几百或几

千人。领导每天都要管理这个团队，为实现团队目标而努力。而一切管理

工作的开展和落实都依赖于口才。

我们再来看下面这篇就职演讲：

××公司所有在座的领导和同事们：

大家下午好！非常感谢大家能暂停手上的工作来听我的就职演讲，更

感谢大家能选我做公司的CEO。我深知这个工作的分量，因为它包含着全

公司上下一千多人的重托。能成为公司的CEO，我感到无上光荣。

从刚开始来这家公司，到现在已经十年了。我一直热爱这份工作，它

不仅给了我生活的物质来源，还给了我实现价值的机会。这十年里，我也

获得了不断的成长。

在感到光荣的同时，我更感到一种压力。对我来说，今天是一个新

的起点，我将担负更大的责任。现在的我就像一个学生，我要学习如何把

公司做大做强；或者说像写一篇文章，如何把这篇文章做得更好；又像是

参加一场接力跑，如何把这一棒跑得更快。这是对我的一种检阅、一种审

视、一种挑战。我将在今后的工作中，恪尽职守，踏踏实实，勤奋工作，

毕全部精力以求不辱使命。我想，只有这样，才能回报大家对我的信任和

厚爱。
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接下来，我想谈谈我对本公司未来一年的发展规划……

我深知自己知识储备不足，能力更是有限，但是同样也坚信，只要我

能努力学习，尽我所能，就能和各位同仁们一起把公司做大做强。

我相信，经过全体员工的一起努力，我们的奋斗目标就可以实现，也

一定能够实现。我渴望在我交卷或者交棒的那一天，得到的掌声比现在更

多，更热烈。因为，你们的肯定就是对我最大的褒奖。

最后，我要说的是：我将铭记今天，我将忠实履行诺言。

谢谢大家！

在这一演讲中，我们看到了一个即将上任的CEO是如何雄心勃勃地展

现自己的信心的。在日常工作中，下属或员工当面接触领导的机会并不太

多，而他们之所以服从于领导的管理，很大程度是因为领导的口才好。作

为领导，如果你口才能力太差，你有可能在下属面前丢面子、掉链子，下

属自然不能心服于你。这样，你还能管理好下属吗？你的团队怎么会相信

你的管理能力呢？

为此，任何一名管理者都要深刻认识管理与口才的关系：

1.　管理与口才

在西方管理学界流行着这样一句话：“管理即是管人。”甚至，管理

学家劳伦斯·阿普利说：“管理就是通过他人把事情办妥。”换句话说，

管理在很大程度上其实就是一种处理人际关系的艺术。而在处理人际关系

的过程中起着非常重要作用的则是口才与沟通的能力。因此，学习管理在

一定程度上就要培养口才。

2.　口才是管理能力的直接体现

一个领导的口才水平，会直接关系到下属或员工对其的信赖程度，
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会关系到一个领导的管理能力的强弱。试想，一个只会念稿，讲话如念经

文，甚至不着边际的领导，如何能让人信服于他？高超的口才是领导形象

的直接展示，也是领导管理能力的直接体现。
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表达富有亲和力，好的管理者语言都平易近人

心理学家认为，感情是人对客观事物好恶倾向的内在反映。人与人之

间建立了良好的感情关系，便能产生亲切感。通常情况下，如果人与人之

间有了亲切感，那彼此之间的吸引力就会增大，影响力也会逐步放大。因

此，管理者在进行语言表达的时候，应富有亲和力，从而迅速地缩小与他

人之间的心理距离。管理者平时说话和蔼可亲、平易近人，用自己的语言

表达时刻体现对下属的关心，那么这份亲和力就会使领导与下属的关系越

来越融洽。与此相应地，管理者的影响力就会越来越大。相反，如果管理

者说话太严肃，缺乏一定的亲和力，他与下属的关系就容易紧张，两者的

心理距离势必加大，进而在彼此间形成一种心理对抗力，进一步恶化上下

级关系。

美国某位总统，在庆祝自己连任时开放白宫，与一百多个小朋友亲

切“会谈”。10岁的约翰问总统，他小时候哪一门功课最糟糕，是不是跟

自己一样，也挨老师的批评。总统告诉他：“我的品德课就不怎么样，因

为我特别爱讲话，常常干扰别人学习。当时，我可是老师经常批评的对

象。”他的幽默回答，使现场气氛非常活跃。

有一位叫玛丽的女孩，她来自芝加哥的一个贫民区。她对总统说，她

每天上学都很害怕，因为她不知道会发生什么事情，害怕路上遇到坏人。

这时，总统收起笑容，严肃沉重地说：“我知道现在小朋友过的日子不是

特别如意，因为有关毒品、枪支和绑架的问题政府处理得不理想。我希望



·007·

第 01 章　 好口才成就好管理，管理者应掌握的口才艺术

你好好学习，将来有机会参与到国家的正义事业之中。也只有我们联合起

来和坏人做斗争，我们的生活才会更美好。”

总统在为小朋友们讲述自己经历的过程中，富有幽默感，而且，极具

亲和力，也难怪小孩子都喜欢与他交谈。那些幽默而具有亲和力的话语紧

紧抓住了小朋友的心，使小朋友从心底认为总统与他们是好朋友。场外的

人看到了这样的对话场面，也会感觉到总统是一个亲切的人。

在现实工作中，我们经常看到许多管理者各方面能力都不错，但是，

却总是给人难以亲近之感。其实，这是因为他们在管理下属的过程中，忽

视了下属已经不再是传统意义上的经济人，而是渴望得到关怀的社会人。

如果领导想令下属心悦诚服，为自己所用，就要发挥感情的作用，诸如多

展现自己的亲和力，拉近与下属之间的心理距离。有人形象地将领导的亲

和力比作盛装佳肴的器具，把所要表达给别人的思想比作佳肴。试想，如

果这器具是脏兮兮而又令人讨厌的，那有谁还愿意品尝那美味的佳肴呢？

琳达的公司是一家知名的化妆品公司。为了扩大自己公司产品的影

响，琳达女士坚持用自己公司生产的化妆品。同时，她建议公司的员工不

要使用其他公司的化妆品。她不能够理解凯迪拉克轿车的推销员开着福特

轿车到处游说，人寿保险公司的经理自己不购买保险。不过，她在与员工

交流诸如此类的问题上，她较好地使用了“亲和力”。

有一次，琳达发现一位经理正在使用另外一家公司生产的粉盒以及

唇膏。这时，她借机走到那位经理桌旁，微笑着说：“老天爷，你在干

吗？你不会是在公司使用别家公司的产品吧？”玛丽的口气十分轻松，脸

上洋溢着微笑。那位经理的脸红了，急忙放下手中的化妆品，显得很不好

意思。过了几天，琳达送给那位经理一套公司的口红和眼影膏，对她说：
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“如果你在使用过程中觉得有什么不适，欢迎你及时地告诉我，先谢谢你

了。”没过多久，公司所有的新老员工都有了一整套本公司生产的适合自己

的化妆品和护肤品。琳达女士亲自向员工们做了详细的使用示范，同时，她

还告诉员工：“以后你们在购买本公司的化妆品时是可以打折的哦。”

琳达极富亲和力的表达，拉近了她与员工的心理距离。在这一过程

中，她向员工成功地传达了自己的经营理念。在日常工作中，我们经常听

到领导命令下属“做这个”“做那个”，或者是“不要做这个”“不要做

那个”。如此缺乏亲和力的语言表达拉远了他们与下属的距离。换一种亲

和力的语言表达，领导可以说“你可以考虑这个”或“你认为这样做可以

吗？”管理者多给下属展现自我的机会，少命令下属该如何做事，在沟通

中展露亲和力，自然而然，与下属的距离就拉近了。

管理者应该记住，亲和力并不是巴结和献媚，而是一种心与心的平

等与互惠。下属并不喜欢那种高高在上、说话不留情面的领导。在他们看

来，这样的领导离自己太远。那么，在现实工作中，领导该如何施展自己

的亲和力呢？

1.　对下属，勿用命令的口吻

有的领导总是喜欢命令下属“你去干这个”或“你不要做那个”，

结果常常引发下属的抵触情绪。大量事实证明，用命令的口吻指挥下属做

事，其效果总是不如用商量的语气。毕竟，每个人都不喜欢被呼来唤去。

如果领导使用建议的语气，诸如“你觉得这么做行吗？”“你是否能够尽

快完成这项任务？”这样的话，下属会更乐意采纳你的建议，因为你给了

他们一种备受重视的感觉。
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