
许多人因拙于言辞，因而总是吃亏，不是得罪了朋友，就是耽误

了生意，说话的重要由此可见。本书从口才训练、说服技巧、应酬魅

力、高超的说话术等各个方面，讨论了日常生活中的谈话艺术、商业

应酬以及待人处世的说话技巧。如今的社会正在快速地发展，说话

的技术，将有助于步入成功之途。让你掌握多变的人心，达成最高境

界的沟通艺术

语言是用来应付这个社会的一种利器，一个好的工具会让我们

获得更多的成果，赢得更好的未来。与人交际，如果把话说得既得体

又圆满，就能达到更良好的沟通效果。

拒绝当个弱势者，就从说开始！

如果想要成为一个赢家，那么不妨多说以下的句子吧：

只有你可以办得到！

你真是用功！

选择你得心应手的工作吧！

真不像是第一次做的！

你就是有这样的优点！

因为你忙，所以才需要你的帮助！

不要表现得太厉害！

你真是与众不同呢！

打扮得这么漂亮要去哪里呢！

你一定没问题！

我相信你一定行！



得到截然不同的沟通效果与意想不到的满意收获！

你是最棒的！

这些句子不仅夸奖了对方，同时还获得了对方的心，两个人也

许由此就产生了友谊，而为人处世的哲学最重要的一点就是：多结

交对你有帮助的朋友。有些人常因言语而身陷说错话的泥淖之中，

以至于无法达到有效沟通的目的，获得应有的对话效果。因此，若能

掌握一系列行之有效的说话技巧，在第一时间就说对话，那么，将会

你的口才价值

百万》可以从各个方面告诉你拥有好口才的秘诀。想要成为赢家，就

要从说对话开始，拥有了好口才，你就是赢家！



谈话需愉快的开头

说话要得体

对话中必须克服的不利因素

见面说话礼为先

口才不是天生的

你必须对镜练嘴

从失败中吸取经验

口才用于尊重人

认错有术

会说话的绝招

先要对方注意你

好口才

令你为人处世更加得心应手

第 一 章
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米南德古希腊

没有任何一种方式比微笑更能拉近彼此的距离。



谈话需愉快的开头

人们常说良好的开端是成功的一半。对于谈话而言，愉快的开

头是交谈得以深入下去的关键所在。

岁了，最近刚接了个爱丽丝太太是一所中学的老师，她已经

啦！你们别看我一脸的双眼皮（皱

新班。这个班的学生学习非常用功，但对宿舍、教室的卫生不够重

视。一次晚自习，爱丽丝太太来到班上，由于她刚洗过脸，并涂了一

些护肤品，一进门便有一股淡淡的香气飘进教室。前排的女生立即

叽叽喳喳：“爱丽丝太太多大年纪啦？还搽得香喷喷的？”爱丽丝太太

一听，接过话茬：“老师芳龄

纹），我还挺爱美的！这不，晚上洗过睑，我还要涂上嫩肤霜呢。”话一

出口，学生们都乐了。爱丽丝太太于是趁热打铁，把话题从爱美之心

对心理健康的作用顺势转到环境之美对学习、生活及精神面貌的作

用上来，直说得学生点头称是。从那以后，在教室、宿舍乱抛纸屑、果

壳的人少了，值日的同学对值日工作比以前重视多了。

对学生不重视环境卫生的现象，爱丽丝太太没有一味地批评，

而是巧用语言的“移用”技巧，把年龄说成“芳龄”，从而产生了幽默

的效果。这样，一下子缩短了师生间的距离，让学生感到老师不但可

敬，而且可亲，从而增强了说服效果。爱丽丝太太说服的成功也告诉

我们，在谈话切入正题之前构造一种愉快和谐的氛围，让谈话在活

泼的气氛中进行，往往能收到“话”半功倍的效果。



的专题发言。发言中，他以一个房间的门上贴着“请勿骚扰”

马克先生是著名的小说家，在一次研讨会上，他做了有关小说方面

个字

为例，谈到语言的轻重问题。发言的当晚，他很想听听大家的意见，

来到门上贴有“请勿骚扰”字条的房间。一进门，他便笑着对大家说：

“各位，我来骚扰大家了！”大家一见是马克先生，立即站起来说：“欢

迎骚扰！欢迎骚扰！”当时，整个房间的气氛十分热烈。互致问候后，

大家畅所欲言，各抒己见，就小说的问题展开了深入的讨论，都觉得

收获很大。这种效果的取得与马克先生所营造的愉快的开始有关。

虽就只是短短的一句话，但充分显示了这位小说家的语言机智，他

信手拈来，玩笑间消除了与代表之间的陌生感，密切了他与大家的

关系。在这样一个平易近人的小说家面前，代表们怎会不畅所欲言

呢 ？

谈话是需要气氛的，愉快的气氛有时在不经意中产生，有的出

自故意的营造，但无论属于哪一类，都必须做到自然，切忌生硬。聪

明的谈话者往往在谈话之前就对谈话对象进行充分了解，善于在谈

话开始之前营造交谈的和谐气氛。

在我们的日常交际中，一些谈话常常以不欢而散告终。其原因

之一就是未能创造谈话前的愉快气氛。心理学研究表明：人们在愉

快的心境下交谈易产生求同和包容心理，对对方观点的接受性增

强，排斥力减弱。这一研究成果应该给我们的言语交际提供有益的

帮助。



说话要得体

自古以来，人们为了表达感情，传递信息，把事情说清楚，把问

题讲明白，就很重视说话技巧、谈话艺术。世界发展到今天，更要求

人们能用精妙的语言来准确、生动地表达自己的思想和主张。所以

说，说话得体与否是衡量一个人交际能力强弱的一个标志。

从前有个叫老八的人做寿，特地邀请好友张三、李四、王五和赵

六来家吃饭。快开饭了，赵六还没来，老八急了，自言自语地说：

“唉，该来的不来。”张三听了，心想：“我们可能是不该来的。”于是，

拍拍屁股扬长而去。老八一见张三莫名其妙地走了，着急地说：“唉，

不该走的又走了。”此话被李四听到了，一想：“我们大概是该走

的。”于是，也拂袖而去。王五见此情景，便劝老八：“老兄，你说话可

要注意啊！”老八双手一摊，对王五说：“其实，我不是说他们。”王五

听了，叹了一口气，一转身也走了。老八不明究竟，吃惊地说：“啊！

怎么都走了？”

说话的效果总是在一定的语言环境中表现出来的，老八好客却

反把客人得罪了，主要是因为他没有注意语言环境和语言表达方

式，连连发送了不得体的信息。

那么，如何才能把话说得得体呢？

首先，说话要看清对象，因人而异。

任何交际，都离不开特定的对象，与人说话，必须根据对象的实

际情况，如年龄、身份地位、文化教养、性格，彼此间的关系。更要考
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而只有

虑当时的气氛，哪些该谈，哪些不该谈。比如，打听人家的年龄，对老

年人不宜说：“您几岁？”最好说：“你今年高寿？”或“您今年高龄？”

对小孩不能说：“你年龄多大？”而应说：“你今年几岁了？”对与自己

年龄相近的异性，特别是未婚的男女，不宜直接问“您今年多大年纪

了？”以免引起某些不必要的猜测。射箭要看靶子，弹琴要看听琴人，

若说话不看对象，就难免事与愿违。

古代有个读书人上街买柴，见一卖柴人，便喊：“荷薪者过来。”

卖柴人因对“过来”两个字眼很明白，就走了过来。秀才问：“其价几

何？”卖柴人听了一个“价”字，便说了价钱。秀才嫌贵，摇头晃脑地

说：“外实而内虚，枝多而烙少，请损之。”那卖柴人根本不知道他在

说什么，挑起柴担就走开了。

其次，说话要注重目的，有的放矢。

交际目的不同，说话的详略，重点的选定，都应有所不同，否则，

就会降低语言表达的效果。

科学巨人法拉第在进入英国皇家学院工作之前，曾和介绍人戴

维爵士进行过这样的一次谈话。

戴维：“很抱歉，我们的谈话随时有可能被打断。不过，你很幸

运，此时此刻仪器还没有爆炸。法拉第先生，信和笔记本我都看了，

你在信中好像没有说明在哪里上的大学。”

法拉第：“我没有上过大学，先生。”

戴维：“噢？但你做的笔记说明你显然是理解这一切的，那又怎

样解释呢？”

法拉第：“我尽可能去学习一切知识，还在自己房间里建立了小

实验室。”

戴维：“年轻人，我很感动。不过，可能因为你没到实验室中干

过，所以才愿意到这儿来。科学太艰苦，要付出极大的劳动



到庭”。由

微薄的报酬。”

法拉第：“但是，只要能做这件工作，本身就是一种报酬啊。”

戴维：“哈哈哈，你在看我眼边的伤疤，这是氢和氮实验引起的

一次爆炸留下的。我想，你装订的那些书籍总不曾将你弹痛，让你出

血或把你打昏吧？”

法拉第：“是的，不曾有过；但每当我翻开装订的科学书籍，它的

目录常常使我目瞪口呆，神魂颠倒。”

这段对话重点突出，详略得当，饶有趣味。戴维爵士所强调的是

从事科学研究不是一件轻松的事，需要付出艰苦的劳动，甚至付出

伤残或牺牲的代价；而法拉第所表示的是对知识的强烈渴望，对科

学的执著追求。谈话的结果，戴维爵士破格让法拉第当了自己的助

手。从此，法拉第便在科学事业中大显身手了。假如当初一个强调学

历，另一个贪图金钱，那肯定是另一番情形了。

第三，说话要适应场合，把握语言色彩。

说话要区分不同的场合，否则就会破坏交际的效果。某法院开

庭审理一起盗窃案，被告对作案时间交代不清。为了核实，审判长决

定传被告之妻到庭作证。由于过分着急，审判长脱口而出：“把他老

婆带上来！”

法庭顿时哗然，严肃的气氛被冲淡了。

当时，审判长应该运用法庭用语，宣布“传证人

于使用了日常用语取代了法庭用语，不适应场合，因而很不得体。

汉语词汇丰富，表达感情细腻，只有依据不同的场合，选取最恰

当的词语，才能准确地表达自己的思想感情。城市里，上下班时间交

通比较拥挤，某些乘客往往没等公共汽车停稳，就涌向车门。遇到这

种场合，一些优秀的乘务员总是热情地说：“各位乘客，请别慌，慢慢

上。”由于一个“慌”字用得贴切，既稳定了乘客急躁的情绪又显出了



去年归天了。”

乘务员的文化教养，如果换成“抢”字则有不尊重人的意味。

第四，说话要理解心境，恰如其分。

人非草木，孰能无情？喜怒哀乐，人之常情，只有理解对方的心

境，褒贬抑扬恰到好处，才能得到对方的信任与尊敬。

某电台“青年信箱”的播音员曾收到了很多青年听众的来信，说

他们听了优美动听的播音，很想见一见播音员，但知道这不可能，所

以希望能得到播音员的照片。播音员非常理解听众的心情，说了一

番既动情又恰如其分的话：“亲爱的听众朋友，首先，我非常感谢你

们的好意。你们也许听过这句格言，‘知人知面难知心’，看来，交朋

友最难的是交心，那么还是让我们做个知心朋友吧！”这些听众听后

一定会喜形于色，倍感亲切。

第五，说话要上下协调，前后照应。

一句话是否合适，能否取得最佳效果，不仅取决于谈话的对象、

目的、场合、心境，也取决于和“上下文”的关联。如果说话人在运用

语言时没有注意“上下文”的配合照应，那么，听话人就无法辨别表

达者究竟表达了哪一种思想，容易引起理解上的歧义。因此，交谈时

要周密安排对话，做到言之有序，前后关联。

笔者曾听到几位团干部和一位老人的一段话：

“您老身子骨真够硬朗的，今年高寿？”

啦。，，

“人生

“哪里， 呢？”

古来稀，这儿数您最长寿吧？”

活到

“那您老也称得上是长寿亚军呀。”

“不过，

“是吗！这回可轮到你了。”

谈兴正浓的老人听了这句话，话锋顿收，脸色陡变。毛病就出现



在“这回可轮到你了”这句话里。轮到老人什么呢？是轮到“长寿冠

军”，还是轮到“归天”？意思不清。说话人当然是指前者。“一句话惹

人笑，一句话惹人跳”，说话不注意“上下文”的配合，不注意前后乎

应，就不能充分发挥。

不能很好地利用语言的交际功能，反而会给融洽的交际平添周

折。

第六，说话要有条有理，层次清楚。

世界上的事情是错综复杂的，要把它说得有条不紊，就必须考

虑说的顺序。先说什么，再说什么，最后说什么，做到心中有数。如果

东一榔头西一棒子，头上一句脚下一句，即使很简单的事情也会被

扯乱。

第七，说话要有声有色，妙语如珠。

写文章应当注意遣词造句和运用修辞方法，把文章写得有声有

色，逼真形象，生动感人；而说话，为了取得良好的效果，也同样应当

注意语言的选择、加工和提炼，使其更加准确、生动、形象，说着顺

口，听着悦耳。同时还应当注意语言的更新，不断地把生活中富有生

命力和表现力的语言引到自己的言谈话语之中，给人以清新之感。

如果每天颠来倒去，总是那么几句老掉牙的话，词汇贫乏，语言无

味，既不形象生动，也不新鲜活泼，使人听了如同嚼蜡，怎么能产生

感人的力量呢？又怎能不让人瞬间即忘呢？而只有脍炙人口的生动

语言，才能长时间地留在人们的记忆里。

第八，说话要有详有略，详略得体。

写文章要有详有略，详略得体，说话也应当如此。突出重点，切

不可平均用力。详略的原则就是看所述说的对象是否重要，对方对

它是否了解。如果某个问题对方了如指掌，也不重要，而你却在那里

口若悬河、滔滔不绝地一直说，这样不但浪费了时间，而且冲淡了重
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对话中必须克服的不利因素

不能居高临下，出言不逊。

要的话题，甚至会使对方讨厌。相反，如果对方不知道的或重要的问

题你却说得笼笼统统，这样就起不到互通信息的作用，满足不了对

方的要求，达不到应有的目的。正确的方法是：对方知道的或不重要

的则不说或少说，点到即可，对方不知道的或重要的则要多说或详

说，说得恰到好处，适可而止。

把话说好虽非易事，但亦绝非高不可攀。只要掌握一定的说话

技巧，何愁此间“无我声”呢？

说话得体，是一门艺术，只有面对不同的语言环境随机应变，才

能取得最佳的表达效果。

无论是平时的对话，还是谈判中的对话，有时并不能达到预期

的效果，这就要求我们必须克服谈话中的不利因素，具体地说，就是

必须注意下面的几个问题：

对话双方或几方在地位上是完全平等的，要互相尊重，共同探

讨，赤诚相见，以心换心，才能消除隔膜，产生感情上的共鸣。对话所

探讨问题的是非正误，并非早有定论，要承认“是者可能有非，非者

可能有是”，所以对话中不能以势压人，要淡化“势”，要减少对话中

命令式语言，更不能强词夺理，否则将堵塞言路。



见面说话礼为先

不能东拉西扯，言不对题。

不能一味迁就忍让，一味迎合。

对话要坚持原则，以理服人。由于人们观察问题的条件和角度

不同，难免对一些问题在认识上产生差异。我们要坚信经过沟通讨

论会彼此理解，但对一些涉及原则的错误言论或问题，应当理直气

壮地评说，甚至进行必要的、善意的、有说服力的教育，不能一味迁

就忍让，随声附和。对有些人即使暂不能说服，也应表明自己的观

点，各自进行反思。

对话不说无油无盐的淡话、官

对话要防止无的放矢，每场对话要充分准备，掌握问题脉搏，了解问

题症结，对对方有可能提出的问题，做到心中有数，能做出针对性回

答，做到“知己知彼”，“对症下药”

腔官调的套话、不痛不痒的闲话，而应该说一些关乎双方的难点、热

点、兴奋点，做到坦诚相见，有一说一。

当你与人交往时，第一要求就是要做到言之有理。如当你在日

常生活、工作中与人见面，说话要讲究语言的文雅。有一次，一位中

国乘客坐飞机时，一位后到的外国乘客要进入他的里座，这位外国



人非常礼貌地说“

（抱歉）。这位外国人

（对不起），当他侧身进去时，又因通道狭

窄，两人身体擦了一下，又点头致意，说“

的友善话语博得了对方的好感。

在社交场合，你应尽量选择温和、亲切的语调、语气，以显示你

的友善。同样的话语，如果使用的语调、语气不同，表达的意思也不

同。同样是一句“对不起”，可以表示致歉或友善的情感，也可以表示

威胁或讽刺、挖苦。开口说话太俗当为一忌，如对长者不喊“大爷”、

“大妈”、“先生”，而是叫“老头”、“老太婆”之类的俗称；对幼者不是

用“小朋友”、“小同学”之类称呼，而是用“小把戏”、“小东西”、“小

家伙”，这样的俗称有时用在家庭或朋友间倒也未尝不可，但与人接

触之初就不行了。开口说话太粗当为二忌，鲁迅先生在半个多世纪

之前写过一篇杂文，名之为《论“他妈的”》，批评中国的不少人，就

连父与子、幼与长都用“他妈的”，对此，鲁迅感慨万千地称之为“国

骂”，他说：“其实，很多中国人之中，并不随口骂人的多得很，不应

该将上海流氓的行为加在他们身上。”我们一定要把讲粗话这种“流

氓恶习”彻底铲去，如同古人所说的那样：“刻薄语，秽污语，市井

气，切戒之。”

与人见面时，说话还要讲究话语的和气。心平气和地同别人说

话，要以理服人，不要用权势去压服人，更不要恶语伤人。政府推行

“公务员礼规”，规定说话必须和气、有礼节。警员在马路上有权检查

人们的身份证，检查完毕，很客气地说：“打搅你了，你可以走了。”

双层巴士（公共汽车）车身入口写有“超载属违例，乘客请合作。”银

行营业大厅内墙上写有“废纸杂物请投入箱内，多谢合作。”公共厕

所内墙上写着“地面较滑，敬请小心”等。

与人见面时，说话还要做到话语谦逊。要养成对人用尊敬话语，

对己用谦词的语言习惯，一般应称呼对方为“您”、“同志”、“先生”，



口才不是天生的

不要动不动就喊“喂！”要多用商量和祈求的语气，少用或不用命令

的语气。

有位美国政界要人曾说过，个性和口才的能力比起外语知识和

哈佛大学的文凭更为重要。的确，口才很重要。但你也许会说：“我先

天不足怕开口，见生人就脸红，没口才。”那么，我们告诉你：没关

系，路就在脚下。

口才不会与生俱来，也不会从天而降，就像庄稼需要施肥、道路

需要整修，口才也需要培养。有人曾对丘吉尔的口才进行各种分析，

他的儿子却一语中的：“我的父亲把自己一生中的最宝贵的年华都

用在写演讲稿和背诵演讲稿上了。”世界上没有天生的演说家！毫无

疑问，丘吉尔被誉为“世纪的演说家”是当之无愧的，但人们可能忘

了，他是完全靠自学成才的演说家，他原先讲话结巴，口齿不清，根

本就不是当演说家的材料。他本人身高五英尺五

路德

没有堂堂的仪表和风度，他那难听的叫喊声又不像道格拉斯

阿瑟或是马丁

经在下院最初的一次演讲中，讲了一半便垮下来了⋯⋯然而，就是

这个丘吉尔，成了举世皆知的雄辩的演说家。

先天不足后天补，完全是做得到的。丘吉尔的成功，除了刻苦、

勤奋、坚持不懈的努力，别无他法。发明大王爱迪生说过，天才是百

分之一的灵感和百分之九十九的汗水结晶。先天的天赋固然重要，

（约 米），

麦克

金那样洪亮。丘吉尔没有受过大学教育，他曾



你必须对镜练嘴

但后天刻苦的锻炼更为关键。在实践中磨炼口才，以坚强的意志作

一定会成功。哈佛大学的著名教授威廉

为通向成功的基石，用汗水浇灌成功的花朵，勤奋的苦练加上技巧，

詹姆士说过：“我们只是半

醒着。我们仅仅在使用我们体力和智力的一小部分。说得明白一点，

人类就是一直这样画地为牢，生活在自己的圈子里。人具有各种力

量，但往往未加发挥。”这些力量我们每个人都有，只是没有得到充

分发挥，而对这些力量置若罔闻，就太可惜了！

出生于英国的狄更斯，在欧洲有“历史性的雄辩家”的美誉。但

是，这位口才锐利的雄辩家在小时候，曾经是天生声音低沉，并且呼

吸短促，口齿不清，旁人经常听不清他在说些什么。但是偏偏狄更斯

所在的祖国 英国，有着很严重的政治纠纷，因此，能言善辩之士

格外受到重视，引人注意。当时，狄更斯除了说话较一般外，其他方

面都是一流的，他知识非常渊博、思想十分深邃，十分擅长分析事

理，能预见时代潮流和历史发展趋势，因而狄更斯认为必须改变自

己口才笨拙的现实，以免为时代所淘汰。于是，他下定决心进行锻

炼，他在做了一番周密细致的思索、准备好了精彩的演讲内容之后，

第一次走上了演讲台，但很不幸，他失败了，因为他的声音低沉，肺

活量不足，口齿不清，听者根本就无法听清楚他在说什么。但是，狄

更斯并不气馁，也不灰心，反而比以前更加努力了。他花上大量时间

训练自己的说话胆量，每天跑到海边去对浪花拍击的岩石放声呐



从失败中吸取经验

喊，回到家后，又对着镜子观察自己说话的嘴形，进行发声练习，坚

持不懈。功夫不负有心人，经过几年努力后，狄更斯终于再度走上讲

台，并一举成名，博得了热烈的喝彩与掌声，从此，闻名遐迩。笨拙的

舌头终于变成了卓越的口才。

英国的现代主义戏剧家萧伯纳才华杰出，并且以幽默的演讲才

能著称于世，显示了渊博的知识、深邃的思想。但是，在他年轻时，却

胆子很小，羞于见人。初到伦敦，上朋友家做客，总是先在人家门前

忐忑不安地徘徊良久，却不敢直接去按门铃。有一次，一位朋友邀请

他参加一个学会的辩论会，他在会上怀着一颗非常紧张的心站了起

来，做出了有生以来的第一次公开演讲，当他讲完时，迎接他的不是

掌声，而是喝倒彩和讥笑。这次下来，萧伯纳感到蒙受了莫大的耻

辱。但是，萧伯纳并没有从此不在公开场合演讲，而是化自卑为动

力，化弱点为长处，鼓足勇气，面对挑战，拿出超人的毅力，参加了许

多社团辩论，并且在社团辩论中总是参与发言，据理力争。他每星期

都找机会当众公开演讲，在市场、在教堂、在公园、在码头，无论是面

对成千上万的听众还是寥寥无几的听众，都慷慨陈词。终于，萧伯纳

成了一名世界级的演说家。


