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《实用口才现用现查》从以下七个方面，对口才相关知识进行了阐述：一是先要做到敢
说话；二是要掌握说的技巧；三是说话要有的放矢；四是要懂得人情世故；五是口才不
能拘于一格；六是只有勤学苦练才有提高；七是要注意不要触犯别人的禁忌。总之，一
个人口才的水平有多高，一定程度上体现出做人做事的水平有多高，从这个意义上说，
口才高手必定也是一个会做人善做事的高手。不要再把口才当成雕虫小技，它实在是一
个上天入地的大本事。希望《实用口才现用现查》能为你提高口才水平的努力提供一个
良好的开端。

由于工作、生活的需求，欲提高口才水平的人大有人在。但是如何正确、全面地认识口
才，如何快速提高口才水平呢？《实用口才现用现查》以实用为出发点，理论探讨与具
体方法相结合，力图给读者提供一个快捷方便的口才实用知识查阅平台。

作者介绍:

目录: 第一章 要想口才好 先得敢说话 一、如何具备当众说话的能力
1.克服当众讲话的恐惧感 2.当众说话前尽量做好充分准备
3.当众演讲能力是综合语言素质的体现 4.第一句话就制造悬念
5.有根有据地当众说话才具有说服力 6.对自己演讲的内容要有崇拜式的热情
7.简短的当众讲话要主题明确 8.别把即兴演说搞砸了 9.清晰、有力地表达自己的想法
查一查：怎样提高公共演说能力 二、如何反驳别人的语言攻击
1.以其人之道还治其人之身 2.放大荒谬是反驳的妙招 3.幽默能让对方的说法不攻自破
4.反驳要抓住对方的要害 5.把握语言反击的有效性 6.反驳的艺术
查一查：怎样运用口才大胆反击别人第二章 掌握说话技巧 提高口才水平
一、社交场合如何把握口才技巧 1.“场面话”不是可有可无的
2.场面上要注意礼节和措辞 3.学会没话找话 4.寻找感情上的突破口
查一查：怎样在社交场合得体地介绍自己 二、如何通过说软话扭转社交中的被动局面
1.请领导帮忙时应让领导同情你 2.有感情也得能低头 3.功劳面前更要说低头话
4.说错话后及时认错 5.自责换来谅解 查一查：怎样应对无谓的口舌之争
三、特殊情况下应采取什么样的口才技巧 1.装聋作哑的应对术 2.王顾左右而言他
3.不宜明说的话要含糊些 4.“没听懂”也是一种口才技巧
查一查：为什么口才技巧也得软硬都抓 四、口才技巧以掌握对方心理为基础
1.从谈吐中观察人的心理反应 2.拒绝别人需要讲究策略
3.用幽默拉近你和他人之间的距离 4.谈吐幽默的方法和实用技巧 5.开玩笑要得体
查一查：怎样在谈话时制造共同话题 五、在紧急情况下说话如何做到随机应变
1.面对窘境的应变说话技巧 2.繁话简说的应变说话技巧 3.以变应变的说话技巧
4.以不变应万变的说话技巧 5.熟谙人情世故的应变说话技巧
6.办公室常见的应变说话技巧 7.以智求变的说话技巧
查一查：怎样在紧急情况下进行口才应变第三章 口才不是乱逞能 说话要有针对性
一、如何因人而异地施展口才 1.从对方得意的事情说起 2.措词因人而异
3.分辨对象说话的技巧 4.如何与名人交谈 5.如何与有钱人说话 6.在什么山上唱什么歌
7.怎样与老年人谈话 8.如何与多个异性谈话 查一查：怎样看待对象去说话
二、如何得体地跟上司说话 1.指出上司错误的技巧 2.与上司聊天时，说你应该说的话
3.不可贸然向上司进言 4.不要和上司称兄道弟 5.在公开场合提意见要把握分寸
6.以请教的方式提建议 7.迂回地表达反对意见 8.用“自相矛盾”的方法适时规劝
查一查：怎样看人脸色说对话 三、如何运用口才跟客户做生意 1.打开客户的话匣子
2.用客户喜欢听的话打动其心 3.此路不通何妨换一条 4.不要忽视电话沟通
5.正确应对客户的“不” 6.用“软话”平息客户的怨言
查一查：怎样找到一个跟客户交流的口才借力点 四、如何让口才的运用更加稳妥
1.言多必失，祸从口出 2.追求最理想的说话效果 3.说话要顾及别人的面子
4.冷静摆脱难题带来的困境 5.拒绝也要讲究技巧
查一查：怎样把握该问与不该问的第四章 处世落在实处 口才才有实效
一、口才应以什么样的处世方式为基础 1.以友好的方式开始 2.多从他人的角度看问题



3.学会面带微笑去说话 4.别让假话伤着自己 5.从心底里尊重别人 6.没有人喜欢被强迫
7.把别人说成多好他就有多好 8.改变对方不如先改变自己
9.对敌人最有力的武器不是报复 查一查：为什么要多说让人感受到关心的话
二、如何让批评人的实话也能让人接受 1.把恭维掺杂在批评之中
2.暗示比直接的批评更有效 3.换一种人们更容易接受的批评方式
4.要给被批评者解释的机会 5.有效批评下属的技巧 6.对不该原谅的错误一定要严厉批评
查一查：批评人应遵守一些什么原则第五章 口才不能拘一格 说话可虚理不虚
一、如何通过赞美放大口才的能量 1.一句赞扬的话能够改变一个人
2.赞美能最快地改变你与他人的关系 3.总能找到赞美的理由
4.发自内心的称赞最能使人愉快 5.有创意的赞美更让人受用
6.赞美要具体才表明不是敷衍 7.赞美要区别不同的对象
8.赞扬是领导激励下属的最好手段 查一查：怎样恰如其分地称赞别人
二、为什么说会说人情话是口才水平的体现 1.说人情话首先要会察言观色
2.人情话能办大事情 3.以真诚把话说好 4.同学感情是“联络”出来的 5.结交老乡关系
6.同事和谐需要润滑剂 查一查：怎样在日常交往中说好人情话第六童 用口才须学口才
勤练习才有提高 一、如何让自己更加能言善辩 1.在遣词造句上下功夫
2.形象生动的语言最有说服力 3.让自己的声音更有魅力 4.说话快慢要适中
5.善于用非语言来表达 6.能言善辩不是强词夺理 查一查：怎样才能提高自已的“语商”
二、如何从细节处提高语言表达的水平 1.怎样打开你的话匣子
2.如何恰如其分地称呼他人 3.口才来自平时的积累 4.社交中巧妙提问 5.社交中巧妙回答
6.把你的想法清楚地表达出来 7.注重细节，消除沟通中的障碍 8.如何熟练运用口才
9.闲谈是交谈的热身准备 10.获得对方好感的说话技巧 11.善意的交谈是友谊的开始
查一查：怎样练习你的口才技巧第七章 避开禁忌 口才无敌 一、如何避免说话犯忌
1.直言直语得罪人 2.避免你的赞语引起误解 3.不满不必总形于言辞 4.空头支票开不得
5.客气话太多招人烦 6.幽默也不能随处用 7.背后讲人坏话是大忌 8.别当面揭人短
查一查：怎样改掉不良的谈吐习惯 二、只说不听是口才艺术的大忌
1.倾听可以起到夸夸其谈起不到的作用 2.给他人说话的机会
3.倾听可以让谈话的气氛更活跃 4.生活中每一次谈话都要注意倾听
5.成功的倾听有规律可循 6.领导者更应注意倾听
查一查：为什么说倾听能改变说话的结果
· · · · · · (收起) 
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