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《赢在口才》

内容概要

本书运用通俗的语言，告诉你在职场中、在人际交往中、在商业竞争中、在婚姻家庭中，应如何应对
。每个人每天要面对形形色色许多人，怎样进行成功的沟通成为平常人生活交往的主要问题。在书中
，将生活场景分门别类，于实际情景中教会你沟通的技巧。
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作者简介

刘艳，女，广东梅县人，毕业中山大学外国语学院。曾任职于珠海出版社，《双语作文》杂志社，现
为自由撰稿人，凭借工作的阅历及对生活的感悟，已出版《先工作后创业》《聪明女人巧当家》《这
样省钱最有效》《淡定的女人最幸福》《二十几岁小美女理财圣经》等作品。
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书籍目录
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恰当的称呼与交谈敬辞
自我介绍的技巧
与陌生人一见如故的诀窍
第二节   展示良好的个人形象
用言谈举止树立良好形象
用信心打磨自己
克服谈话时的卑怯心理
在谈话中尽展人格魅力
第三节   左右逢源的说话技巧
真诚地赞美他人
适度的夸奖和表扬
把握激励的分寸
揣着同情心的批评
第四节   特殊场景下的说话技巧
用平常心突破谈话障碍
画龙点睛的说话艺术
交际中的“兜圈子”技巧
酒席上的说话技巧
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第五节   社交中的语言忌讳
交际中的说话原则
说话谨记忌讳
改掉不良的谈吐习惯
谈性须掌握分寸
第二章 职场说话艺术
——好口才决定好前程
第一节   职场交际语言基本功
办公室谈吐礼仪
合理把握与同事说话的分寸
第二节   职场沟通交流技巧
积极与上司沟通
维护上司权威的说话术
向上级汇报工作的窍门
让上司乐于接受你的批评
成功说服上司的技巧
办公室的说话忌讳
第三节   求职面试的说话技巧
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第三章 商务社交口才
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第一节   商务交往语言的魅力
公关应酬礼仪和说话技巧
约见客户的方法与说话术
主动寻找与客户的共同话题
第二节   销售人员的语言修炼
介绍自己和产品的艺术
接近客户的说话技巧
推销用语要有“术”
在推销语言中注入感情色彩
突破客户拒绝的13种说话术
让客户为你着迷
第三节   商务谈判的一般说话技巧
谈判口才的四大特征
谈判时的破题技巧
谈判时的陈述技巧
谈判时的提问技巧
谈判时的回答技巧
谈判时的讨价还价技巧
第四节   商务谈判的特殊说话技巧
道歉——他赚话头你赚钱
拒绝——让对方心悦诚服
打破谈判的僵局
恰当地运用沉默
第四章 领导的说话技巧
——做一名出色的社会活动家
第一节   讲话水平与领导形象
注重外表和言谈举止
领导讲话必备的特点
善用语言技巧
说话的注意事项
第二节   工作沟通与说话艺术
与下属谈话的艺术
让下属言听计从的说话方法
有效批评下属的技巧
说话巧妙变通的技巧
第三节   主持会议与讲话技巧
树立特定的语言形象
掌握议事进度的技巧
主持会议的语言艺术
会议讲话的语言技巧
会议答疑的艺术
会议语言的套式
第四节   即席讲话技巧
即席讲话的语言艺术
突出个性，增强号召力
言出有据，使人信服
言简意明，讲解深透
抓紧题眼，善于发挥
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第五章 激情演讲口才
——充分展示和表达自己的利器
第一节   演讲的语言基本功
演讲的本质和特征
演讲要让人当场就懂
掌握演讲的合适语速
演讲语言应生动形象
使演讲合乎人情的技巧
第二节   演讲的表演功夫
让态势语更优美
非语言与控场技巧的运用
演讲者的表演秘诀
第三节   演讲的一般技巧
运用匠心独具的开场白
演讲入题的语言技巧
演讲破题的语言技巧
演讲点题的语言技巧
演讲结尾的语言技巧
第六章 婚恋、居家说话技巧
——用甜言蜜语给爱情婚姻保鲜
第一节   与异性交往的说话技巧
与异性交往的说话分寸
男女交谈不同的语言特点
男女交往距离产生美感
异性交往讲话的四大妙术
第二节   谈情说爱的语言技巧
如何与准男友说话
与女性相处的秘诀
妙语赢得男性的喜爱
抓住时机表述衷情
约会中的谈话原则
第三节   恋爱中的特殊语言表达
含蓄地表达爱情
恋爱中否定与拒绝的艺术
善用“花言巧语”消除误会
斗嘴——增进感情的语言游戏
在言语中多放点蜜
拜见对方父母时的说话技巧
第四节   家人之间的说话技巧
夫妻间说话的艺术
夫妻间宜用的情爱语言
妻子的说话技巧
夫妻间的禁忌话语
说好夫妻间的道歉话
消除冷战的说话技巧
与孩子有效沟通的方法
婆媳之间的说话技巧
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