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《领导讲话艺术全集》讲述了：不管是哪一个行业或哪一个层级的领导，都是一个群体
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或团体行动的筹划者、指挥者、领路人和代言人。不论是下决策、作指示、安排工作、
部署任务，还是发动群众、教育群众。都需要通过讲话来完成。换句话说，要做一名称
职的领导者，必须具备较高的讲话水平。领导者立权立威的过程其实也是立言立行的过
程。讲话作为领导者必备的一项基本功，可以说，是考验领导者综合素质的一面镜子，
也是评价领导水平的一把尺子。
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领导讲话水平体现领导能力 一 体现组织协调能力 二 体现洞察预见能力 三
体现影响感召能力 第三节 领导讲话水平体现领导魅力 一 优化所有讲话细节 二
机智灵活产生魅力 三 成熟稳定产生魅力第二章 衡量领导讲话艺术高低的标准 第一节
权威性标准——让群众跟随你的旗帜 一 体现在领导意志上 二 贯穿在领导活动中 三
融合于原则和政策中 第二节 通俗性标准——让群众理解你的意思 一 讲话要讲明白话 二
讲话要讲大众话 三 讲话要讲实在话 第三节 概括性标准——让群众认识你的精悍 一
筛选概括 二 归结概括 三 扩大概括 第四节 目的性标准——让群众看清你的指向 一
目的明确 二 切合语境 第五节 逻辑性标准——让群众接受你的信念 一 中心明确 二
前后一致 三 观点鲜明 四 有理有据第三章 提高领导讲话艺术的基本规则 第一节
准确性规则 一 语言环境的准确性 二 语言运用的准确性 三 说明问题的准确性 四
掌握知识的准确性 第二节 生动性规则 一 语言的生动性 二 语言的形象性 第三节
针对性规则 一 年龄差异 二 性别差异 三 职业差异 四 地位差异 五 性格差异 六 爱好差异
七 心境差异 八 思想状况差异 第四节 鼓励性规则第四章 领导交际的艺术 第一节
学会尊崇人，多讲敬重话 第二节 学会善待人，多讲体谅话 第三节
学会欣赏人，多讲称颂话 第四节 学会结交人，善说应酬话 一 应酬语言 二 劝酒语言 三
调和语言 四 调解语言第五章 领导即席发言的艺术 第一节 处处留心，选准话题 一
选择与主题相关的话题 二 选择自己熟悉的话题 三 选择听众感兴趣的话题 四
选择有独到之处的话题 第二节 迅速构思，组织材料 一 概括好主题 二 提炼好观点 三
组织好句群 第三节 先声夺人，抓住听众 一 循序渐进型 二 开门见山型 三 阐明背景型
第四节 通俗易懂，深入浅出 第五节 简洁朴实，不落俗套 第六节 把握分寸，适时适境
第七节 言既尽，回味无穷 第八节 目的殊，形式各异 一 表现式发言 二 表白式发言 三
答谢式发言 四 暗示性发言 五 发泄式发言 六 激励式发言第六章 领导作报告的艺术
第一节 领导报告的种类 一 政治报告 二 工作报告 三 动员报告 四 辅导报告 五 述职报告
第二节 登场开头的艺术 一 开门见山，揭示题旨 二 交代背景，说明情况 三
提出问题，引导思考 四 概括总结，引入主题 五 紧扣会议，交代任务 第三节
导入主体的艺术 一 内容充实，分析透彻 二 要言不烦，精辟概括 三
层次分明，条理清楚 四 逻辑严密，言之有序 第四节 结束收尾的艺术第七章
领导主持会议的艺术 第一节 一般会议的基本程序 一 宣布开始 二 研讨议题 三 会议总结
四 宣布闭幕 第二节 主持会议的基本规则 一 准备充分，胸有成竹 二
议题突出，宗旨明确 三 言之有度，把握分寸 四 因会制宜，调动情绪 第三节
主持会议的常用艺术 一 精彩的开场白 二 巧妙的连接词 三 灵活的应变术 四
恰当的引导语 五 紧凑的议程表 六 圆满的总结语第八章 领导演讲的艺术 第一节
做好演讲的准备工作 一 做好演讲的心理准备工作 二 做好演讲的材料准备工作 第二节
领导演讲的基本要求 一 演讲一定要打动人心 二 演讲一定要中心突出 三
演讲一定要简洁洗练 第三节 常用演讲词的范例 一 欢迎词 二 欢送词 三 告别词 四
开幕词 五 闭幕词 六 悼词 七 慰问词 八 就职演讲 九 开业典礼演讲 十
奠基、落成典礼演讲 十一 纪念演讲 十二 广播电视演讲 十三 鼓动演讲第九章
领导谈判的艺术 第一节 巧寒暄，沟通感情 第二节 善迂回，自然入题 一 从题外话人题
二 从“自谦”入题 三 从“自炫”入题 第三节 探信息，投石问路 第四节
陷僵局，另谋策略 一 转变话题，努力打破僵局 二 提高层次，寻找新的谈判对手
第五节 心相容，倾听抱怨 一 理智疏导，化消极情绪为积极情绪 二



倾听不满意见，从中找寻说明的突破点 第六节 讲原则，不失友好 第七节
不利时，稳住情绪 第八节 斗智谋，文韬武略 一 善用幽默，营造友好融洽的谈判气氛
二 适当插话，有利于谈判顺利进行 三 声东击西，可使对方在不知不觉中否定自己 四
以退为进，有利于掌握谈判的主动权 五
适度沉默，可收到“此时无声胜有声”的效果第十章 领导辩论的艺术 第一节
掌握辩论要领 一 正确的思想认识 二 严密的逻辑推理 三 准确的时机捕捉 四
良好的心理准备 五 语言的幽默风趣 第二节 运用辩论技巧 一
辨是非，明事理，条分缕析 二 取守势，多提问，静观其变 三
直接驳，迂回辩，借题发挥 四 识诡辩，驳诡辩，随机应变第十一章 领导说服的艺术
第一节 说服前的准备工作 一 说服要先了解对方性格 二 说服要先了解对方的长处 三
说服要先了解对方的兴趣 四 说服要先了解其他的想法 五 说服要先了解当时的情绪
第二节 说服的原则 一 明晰对方的需要和动机 二 利益在先、道德在后 三
给对方留有选择权 第三节 说服的艺术 一 用高尚的动机来激励他 二
用热忱的感情来感化他 三 通过交换信息来改变他 四 激发他主动转变的意愿 五
用间接方式促使他转变 六 提高对方“期望”的心理第十二章 领导表扬的艺术 第一节
运用表扬的原则 一 表扬要有根据 二 表扬应该适度 三 表扬要有新意 四
表扬要全面考虑对方 第二节 表扬下属的技巧 一 表扬要具体，切忌含糊其辞 二
表扬应抓住时机 三 表扬要实事求是 四 表扬要放下架子 五 表扬要有实际行动 六
表扬可以借口于人 七 少说“我”，多说“你” 八 多表扬对方才华 第三节
表扬下属时的注意事项第十三章 领导批评的艺术 第一节 批评的原则 一 惟实原则 二
惟事原则 三 因人而异原则 四 适度原则 第二节 批评的艺术 一 批评前要想清楚6个问题
二 批评后要注意做好善后工作 三 尽可能不在众人面前批评员工 四
员工认错后，切忌再穷追猛打 五 及时指出员工的错误或失误，不要急于制裁 六
不伤人自尊的批评，对搞好团结大有好处 七 以事论事，不揭老伤疤 第三节 批评的禁戒
一 戒无凭无据，捕风捉影 二 戒大发雷霆，恶语伤人 三 戒吹毛求疵，过于挑剔 四
戒不分场合，随处发威 五 戒乘人不备，突然袭击 六 戒清算总账，揭人老底 七
戒威胁逼迫，以势压人 八 戒当面不说，背后乱说 九 戒以事论人，全盘否定 十
戒嘴上不严，随处传扬 十一 戒反复批评，无休无止 十二
戒一批了之，弃之不管第十四章 领导讲话艺术自我训练 第一节 语言艺术训练 一
简洁：削繁去冗留清瘦 二 引用：他山之石可攻玉 三 幽默：爽心如意笑谈中 四
机变：随机应变信如神 五 说服：巧舌胜于百万兵 第二节 修辞艺术训练 一
比喻：生动形象，色彩斑斓 二 借代：简洁精炼，激发情感 三
双关：两重含义，风趣自然 四 排比：语句隽秀，语势强烈 五
设问：突出重点，启发思考 六 反问：语气凝重，感情强烈 第三节 逻辑艺术训练 一
运用逻辑概念方面的艺术 二 运用逻辑判断方面的艺术 三 运用逻辑推理方面的艺术 四
运用逻辑证明方面的艺术 五 运用逻辑规律方面的艺术 第四节 形体语言艺术训练 一
体态语言艺术 二 神色语言艺术 三 动作语言艺术第十五章
提高领导讲话水平的基本途径 第一节 树立信心，提高心理素质 一 心理类型 二
心理基础 第二节 抓住关键，明确讲话目的 一 以听者明白为前提 二 以说服对方为目的
三 以关心他人为准则 第三节 精心提炼，认真组织材料 一 材料的主题性 二
材料的可靠性 三 材料的典型性 四 材料的生动性 第四节 反复预讲，拟定讲话提纲 一
拟定讲话提纲和讲稿 二 反复预讲，弃置讲稿 第五节 控制局面，增强自制能力 一
增强自控能力 二 把握控场分寸
· · · · · · (收起) 
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