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《领导高手》

内容概要

《领导高手》是近年来第一本专为领导干部而撰写的工具书，它是当官的兵法，它是领导的策略，它
是求官的钥匙，又是保官的指南，它既有古往今来做官者的亲身体会，又有过来者的宝贵经验，它既
集中了从政者的领导智慧，又摸索出现代领导人的做官谋略，是一本难得一见的官经谋经。适合于各
级各类国家企事业单位及行政干部、党政工团工作者和一切有志于从事领导工作的读者阅读。
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书籍目录

第一章 口才口德都重要
说出的话是泼出去的水，泼出去的水不能收回来。说出的话更难以收回。所以话到嘴边要细思量，不
可出口而伤人。口才高手精通口头柔道，但却是那种具有良好口德的人，他们懂得“冤家宜解不宜结
，不可说尽伤心话”的道理。本章教你修炼自我口德，锻炼口头表达，减轻说话紧张，避免口头失误
的方法。
1．怎样修炼自己的口德
2．怎样提高你说话的技术
3．看准了对象再张口
4．怎样练好一张铁嘴
5．想好了再说能够避免愚蠢
6．随机应变就能够化险为夷
7．七种不可重用的口才高手
8．怎样提高你的口头表达能力
9．两种最有力的表达方式
10．口中的妙语也要靠锻炼
11．口才高手的六个方面
12．减轻说话紧张症的方法
13．说出去的话就像泼出去的水
14．有口才也要有好口德
15．如何回答左右为难的问题
16．提高自己综合讲说能力的四个要点
17．怎样培养出色的演说家（之一）
18．怎样培养出色的演说家（之二）
19．练好对话口才的方法
20．如何说出自己的语言
21．巧用俗语可以更精彩
22．寻找共同话题的八法
23．如何在交谈时表达你的思想
24．自己激励自己的口才艺术（之一）
25．自己激励自己的口才艺术（之二）
26．打动人心的六种语言节奏
第二章 怎样练就游说口才
一把钥匙只能开一把锁。在游说他人时，有的放矢地针对对方心理症结去开导、去说服是打开对方心
锁的办法。本章采取对症下药的方式，教你用铁嘴说服他人，用真情打动他人，达到妙语解开他人。
。中事的目的。
1．广告妙语一字抵万金
2．怎样使你的话语委婉动人
3．铁嘴说服自有技巧
4．妙语能屈他人之心
5．从说服自己开始练起
6．不要让别人有心理负担
7. 说服对手的三种有效方法
8．做谈话中的指挥大师
9．不妨来点“现身说法”
10．让语言不断冲击听众的心
11．平凡的语言更能催人泪下
12．最简练的就是最精彩的
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13．用你的语言让对方心动
14．此时无声却胜似有声
15. 这话完全是他自己想出采的
16．你的讲话是独一无二的
17. 怎样最简短地表现你的意思
18．怎样练出推销的铁嘴
19．说服的方式有多种多样
20．用假象封住对方的嘴
21. 枕边的说客作用最大
22．化解对方愤怒的方法
23．批评与自我批评都需要口才
24．如何在言语中选择妙辞
25．日常说话的几大毛病
26．善谈者应具备的能力
27．你最会掌握进谏的分寸
28．刚柔相济劝人最好
29．抓任对方的话题巧妙还击
30．侧面说服往往能够歪打正着
31．开问见心最具震撼力
32．“就坡上驴”的劝说最易被接受
33．买夫子能诱发别人好奇心
第三章 如何练就争辩口才
当某一个决定意味着重大利益的时候，争辩就会产生。当辩论者分为两大阵营，激烈的辩论就会开始
，并将持续不断。抬杠是一种逐渐升级的争辩法；反驳是一种讲究策略的辩论术。理越辩越明，话越
说越巧，练就争辩口才将使你立于不败之地。
1．与人争辩必赢的绝招
2．击中要害方能征服对手
3．诱使对方入圈套的方法
4．引导交谈的两种办法
5．老爱抬杠最伤感情
6．怎样巧妙地回应对方的谩骂（之一）
7．怎样巧妙地回应对方的谩骂（之二）
8．让对方臣服的交谈术
9．争辩就要争出个名堂来
10．让对方自己“说穿了帮”
11．尽一切办法辩出理来
12．让对方自己说穿帮
13．辩论一定要注重气势夺人
14．引经据典必能占人上风
15．嘴上服点软并没有什么损失
16．怎样说服反对你的人
17. 如何攻击沉默者让他们开口说话
18．打开不愿说话人的心中锁
19．沉默是一座未打开的宝库
20．沉默也是一种语言
21．以口舌为武器进行战斗
22．以子之矛攻其盾的方法
23．如何指桑说槐巧妙反驳
24．让他用手抽自己嘴巴
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第四章 如何训练演说口才
别小看三尺讲桌，曾经有多少人才从这里走上政治舞台；曾经有多少人著名的演说改变了人类的历史
。演说才能作为政治家的重要的素质，已被举世公认。好的演说是口才的满汉全席，它代表了你的文
化素质和人格魅力。本章将告诉你如何在开头一举惊人；在结尾发人沉思；在演说中声情并茂的学问
。
1．怎样提高你的演说修养
2．讲话之前关键在于松弛
3．最常见的两种演讲开场白
4．怎样形成你独特的演讲风格
5．避免“千人一腔”的演说法
6．来一段别开生面的实地演讲
7. 让听众觉得你说的是身边的事
8．触景生情可使你声情并茂
9．如何开始你的演讲
10．准备好讲演稿的四个因素
11．演说中常用的三种修辞方式
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