
{{ 前言：好口才成就人生

成功學大師戴爾．卡耐基曾說：「一個人的成功，僅僅有 15% 取決

於技術知識，而其餘的 85% 則取決於口才藝術。」可見，一個人能不能

取得成功，主要取決於會不會說話，所以，擁有好口才是現代人成功的

必備條件之一。

有一個流落到美國的英國人，身無分文。為了能生存下來，他走進

了一位大商人的辦公室，要求與這位大商人面談。英國人衣衫襤褸，一

副寒酸樣，大商人動了惻隱之心，答應給他一次機會。談話一開始，英

國人就緊緊抓住了對方的注意力，時間不知不覺就過去了幾個小時。要

知道，大商人原本只是打算聽他說上幾分鐘的。談話結束後，這位大商

人給分公司經理打了一個電話，為這個英國人安排了一份很好的工作。

看起來潦倒的英國人卻能在短時間內影響一位大人物，到底是甚麼

原因呢？原因就是：他的表達能力非常強，會運用說話的藝術。

事實上，這個英國人是一所著名大學的畢業生，到美國去從事一項

商業活動，不幸落敗，被困在當地，舉目無親，無法生活。然而他有一

副好口才，使得聽他說話的人能立刻忘記他那一身破舊的衣服和髒亂的

髮鬚。最終，他也是靠着口才這張通行證進入了商界。

在現代社會裏，人之離不開說話，猶如魚離不開水。著名散文家朱

自清說：「人生不外言動，除了動就只有言，所謂人情世故，一半是在
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說話裏。」說話，看似簡單，只要沒有生理缺陷，兩片嘴唇一碰，語言

便生成了。

說話容易，但要把話說得有水平、有意思、有效果卻不那麼簡單，

而要做到口吐蓮花、能言善辯、巧舌如簧、打動人心就更加不容易了。

俗話說：一句話讓人跳，一句話讓人笑。說話能力可以體現一個

人的內涵、素質。一個說話講究藝術魅力、講究技巧的人，常常是說理

切、舉事賅、擇辭精、喻世明，輕重有度、褒貶有節、進退有餘地、遊

刃有空間，可陶冶他人之情操，也可為濟世之良藥，可以體現個人的雄

才大略，更能提高個人的社會地位。因而，一個人能否把話說得有魅

力，對其人生的成敗是非常重要的。

鑑於此，本書應運而生。本書共分成八篇，從理論上講述了練就說

話魅力的技術、技巧等，同時又教給大家七項說話魅力的修煉法則，從

實戰角度教會大家怎麼說話最討人喜歡，怎麼說話最有影響力，怎樣說

好難說的話等；還涉及了如何與不同的人說話，如上司、下屬、同事、

戀人等；如何在不同場景下說話，如求人辦事、求職面試、電話交談

等，是一本實用性很強的書。

人的一生大部分時間在社交中度過，話語交流伴隨你每時每刻。會

說話是你生活的調味劑，是你事業的推進器，是你家庭的和諧曲，也是

你實現自我的凱旋曲。只要掌握最有魅力的口才藝術，一個平凡普通的

人也能為自己打開一片廣闊的天地，最終走向輝煌，走向成功。
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第一篇

會說話是一門藝術
談話的過程不僅僅是用嘴說，

一個會說話的人還要運用表情，

通過細節展露自己的真誠，

贏得對方的好感。





第一章  你不可不知的魅力口才法則002 {{ 第一章　你不可不知的魅力口才

你不可不知的魅力口才法則

當今社會，懂得如何說話已經成為一個

人綜合能力的重要標誌。在生活中，通

過出色的語言表達，可以使陌生的人產

生好感，結成友誼；可以使熟識的人之

間情更濃，愛更深；可以使有分歧的人

互相理解，消除矛盾；可以使彼此怨恨

的人化干戈為玉帛，友好相處。然而，

要把自己打造成會說話的人，需要遵循

一定的法則。

第一章
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{{ 說話一定要準確

說話的目的就是要讓別人聽懂，這是對說話最基本的要求。如果一

個人說的話語言不準確或者意思表達不清楚，就不能反映出他的真實面

貌和實際思想，聽者也就不能理解和接受，結果不僅會給說話者帶來不

少麻煩，而且還可能引起無法挽回的誤會。

「二戰」期間，由於德軍經常空襲倫敦，所以英國空軍總是保持着

高度警惕。在一個濃霧漫天的日子，倫敦上空突然出現了一架來歷不明

的飛機，英國戰鬥機立即升空迎擊，到飛近對方時，才發現這是一架中

立國的民航機。

飛行員向地面指揮部報告了這一情況，並請求指示。地面指揮部回

答：「別管它。」於是，英國戰鬥機發射一串火炮，把這架民航機打落了。

後來，英國為此支付了一筆巨額賠償才了事。

在這件事中，英國飛行員和地面指揮部都負有不可推卸的責任。

首先是地面指揮部，不該用「別管它」這樣語義不明的言辭來回答

飛行員的請示。這既可以理解為「別干涉它，任它飛行」，也可以理解

為「甭管它是甚麼飛機，打下來再說」。
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飛行員的責任是在聽到這樣可作完全相反理解的命令後，應該再次

請示，然後再採取行動，這樣就不至於鑄成大錯了。

一個公司的人事流動是正常的，對一個高明的部門主管來說，當有

人走了以後，他要做的事情應該是如何通過自己的語言影響力來穩住留

下來的人。但是，有很多部門主管並沒有注意到這一點。比如，一個公

司的部門經理手下有 6名職員，有一天，2名職員提出辭職，這位經理

感到很不安，他對留下來的 4名職員說：「那些精明能幹的人都走了，

我們的將來可是前途未卜了！」顯然，這句話得罪了留下來的 4名職

員，使部門的氣氛更加緊張。

也許這位部門經理對留下來的 4 名職員並無貶低之意，可是由於

他的語言表達不準確，使這 4 名職員心理上產生了陰影，在日後的工作

中，肯定會產生對抗情緒。

一個說話準確的人，總可以準確、流利地表達出自己的意圖，也能

夠把道理說清楚，使別人樂意接受。當然，說話能夠做到雅俗共賞是最

理想的，那將使你擁有更多的聽眾。但無論如何，為了準確傳達你的信

息，應盡量不說有歧義的話。

說話要通俗易懂。如果聽者不是專家學者，那麼說話者應用淺顯、

平易、樸實的語言，少用專業術語，更不可咬文嚼字，故作高深，否則
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無異於在難為聽眾。如果聽者是具有較高文化素養的人，那麼說話者的

語言可以稍微文雅些，讓自己的談吐符合他們的水平。由此可見，準確

地把你的意思表達出來，是與他人進行交流的基礎。

啊，辭職，我們部門
的任務又完不成了。

經理，我們要辭職。

辭職的都精明能幹，
我們算甚麼啊？

那些精明能幹的人都走了，我
們的將來可是前途未卜了！
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{{ 說話要尊重對方

尊重原則就是說話人所表達的言辭要能尊敬、重視對方，而不能侮

辱、歧視、損害對方。尊重原則的把握不僅是言辭表達的要求，而且體

現着說話人的品格修養。

漢代徐幹的專著《貴言》提出：「君子必貴其言，貴其言則尊其身，

尊其身則重其道，重其道所以立其教。」事物都是相輔相成的，尊重別

人，別人才會尊重你。俗話說，你敬我一尺，我敬你一丈，就是此理。

你不尊重別人，別人也不會尊重你，結果，彼此都不溝通、合作，顯然

達不到交際的目的。

90高齡的文藝界老前輩夏衍可以說是尊人的典範，他臨終前感到十

分難受。身邊的秘書說：「我去叫大夫。」正待秘書開門欲出時，夏衍艱

難地說：「不是叫，是請。」隨後便昏迷過去，再也沒有醒來。想不到這

一句簡短的尊重言辭，竟成了他的臨終遺言。他在臨終前還注意尊重別

人，糾正秘書的失誤，因為這是他一貫的作風。

尊重原則，在下級對上級、學生對老師、孩子對父母這些層面，是

容易做得到的。但倒過來，就不那麼容易了。因為他們彼此間分明存在
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着一種身份地位的不平等，稍不注意，就會表現出不尊重的色彩。這一

點，我們應該認真對待。

{{ 說話必須有修養

眾所周知，美國出色的政治家富蘭克林的口才很好，事實上，這和

他十分重視語言修養有很大關係。早年的富蘭克林曾做了一張表，上面

列舉出各種他所要養成的美德。經過幾年的實踐力行，富蘭克林獲得了

相當成就。可是，他又找出了一件和談話藝術有極大關係且應該養成的

美德。我們來聽聽他的自述吧：

我在自我完善的計劃裏，最初想養成的有十二種美德。但是我的

一個教徒朋友有一天對我說，大家都認為我太自傲，原因是我的驕傲常

在談話中吐露。當辯論一個問題時，我不但固執地滿足我自以為正確的

主張，而且有些輕蔑別人的樣子。我聽了他這話，立刻就想矯正這種缺

點，因而在計劃表上的最後一行加了「虛心」這一條。

這樣不多久，我發覺改變後的態度使我獲益不少。因為事實告訴

我，我無論在哪裏，若陳述意見時用謙虛的方式，會令對方容易接受；

說錯了的話，自己也不致受窘了。



第一章  你不可不知的魅力口才法則008

在我矯正的過程中，起初的確用了很大的毅力，但後來習慣漸成自

然。數十年來恐怕很少有人見過我顯露驕傲之態吧！

在我改善這個習慣的過程中，我更能處處注意到談話的藝術。我時

常提醒自己，別去做一個雄辯者，因而我和人談話時，字眼的選擇常常

變成遲疑，技巧也時常有意愚拙，不過結果是我仍然甚麼意思都可以表

達出來⋯⋯

言語能力並非人天生的本能，而是後天練習的結果。口才的完善是

很長一段時間內思想、語言行為、儀態、情緒等各個方面綜合磨煉的過

程，也是提升內在修養的過程。

1．尊重他人的意見

言語是人的思想的反映，尊重他人的意見，也就如尊重他這個人。

但有些人為使自己的意見突出，引起他人對他談話價值的充分認同，常

自覺不自覺地對他人意見加以貶低、否定，結果引發對方的不滿和對

抗，不僅自己意見未得到重視，遭到冷落和否定，自己的形象也受到了

貶損。有些人在發表己見時，恰恰採取相反的態度，他們會巧妙地從不

同角度對已發表的意見加以肯定和褒揚，甚至採取順勢接話、補充發言

的方式陳明己見，這樣別人就會保持一個積極良好的心態傾聽他們的高

論。他們的意見圓滿發表了，他們的目的也達到了。
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2．不與他人搶話爭話

自己有真知灼見希望盡快發表出來，這種心情是可以理解的。但你

同樣也要給別人發言的機會，不能在他人侃侃而談時，硬是打斷對方的

話頭，讓自己一吐為快；或者他人正欲發言時，你捷足先登，把別人已

到嘴邊的話硬是擠回去。發表意見首先應具備的修養就是耐心，待別人

充分發表了意見之後，或輪到你的次序時，你再發言也不遲，這不僅不

會減輕你發言的分量，還會調動大家的情緒。

3．不說侮辱性話語

說到口才修養，不得不提口德，「德」可以說是口才的靈魂。生活

中，有些詞語我們應盡可能避而不用，尤其是有關生理特點的胖豬、矮

冬瓜、瘸子、聾子，身份卑賤的乞丐、私生子、白癡……

一個注重言語修為的人，自然易於為他人所接受，他的話也就可能

被別人認可。「文如其人」是從寫作角度說的，我們也完全有理由說「言

如其人」。

{{ 說話也要講分寸

「分寸」二字無處不在，日常生活中，不管是與人說話、交往，還
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是辦事，時時處處都蘊藏着分寸的玄機。如果一個人在社會上不會把握

分寸，就說不好話，辦不好事，更不用說愉快地與人交往了。

1991年 11月，中國電影「金雞獎」與「百花獎」同時在北京揭曉，

著名演員李雪健因為主演電影《焦裕祿》的主角焦裕祿而同獲這兩項

大獎的「最佳男主角」獎。李雪健在頒獎會上致辭的時候說：「苦和累

都讓一個好人—焦裕祿受了；名和利都讓一個傻小子—李雪健得

了⋯⋯」他話音剛落，全場掌聲雷動。

李雪健恰如其分地運用對比，既歌頌了焦裕祿的高尚品質，又表達

了自己受之有愧的心情，話頭話尾很有分寸感，給人留下了美好而深刻

的印象。

甚麼是分寸？從一定意義上說，分寸是一種不偏不倚、可進可退的

中庸哲學。但中庸之道的抽象，不足以恰當地表述其中的內涵，而分寸

之道，卻是一種被形象化了的尺度，更易於讓人明確地把握。

通常所說的「掌握火候」「矯枉過正」「過猶不及」「欲速則不達」

等講的都是這種「火候」和「分寸」的問題。一方面，話說不到位不行，

說不到位，別人可能理解不透，琢磨不出你的真實用意，你提出的想

法或要求也不會被人重視和接受，非但事情辦不成，也常常不被人瞧得

起，這樣怎麼能換取別人的欣賞與親睞呢？另一方面，話說得太過頭也
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不行，要求太高，言辭太尖刻，讓人聽了不愉快，覺得你不識大體，不

懂規矩，讓人敬而遠之，也同樣無法與人正常交往。

懂得講話技巧的人，能把一句原本並不十分中聽的話，說得讓人覺

得舒服。要想立足於社會並取得成功，就一定要把握好說話的分寸。


