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<p>跟计算机打交道久了，我发现我越来越不会说话了，迫切希望能提升自己的说话技巧。正好前些
在朋友圈看到前公司 BOSS 推荐了《好好说话》这本书，于是我就顺手记到了我的书单中。</p>
<p>本书将说话按不同场合归纳为：演讲、沟通、说服、谈判、辩论，并根据不同场合及目的总结出
应的说话技巧。</p>
<p>现将书中观点及技巧整理如下，希望对我以后的生活、工作能有帮助。</p>
<hr>
<h3 id="说话前三问自己">说话前三问自己</h3>
<ol>
<li>我要说的这句话是真的假的，有没有事实依据？</li>
<li>我要说的这句话会起到什么效果，有没有用？</li>
<li>我要说的这句话是不是出自善意，还是为了显示自我独特的见解？</li>
</ol>
<p>如果是真的、善意的、有用的，那么就说出来！</p>
<h3 id="五种说话场景">五种说话场景</h3>
<ol>
<li>
<p>演讲：权力的形成（吸引、聚焦、引导）<br>
演讲偏重“表现”，目的是能够自在、得体、有逻辑地向一般听众进行陈述。这是一个人建立自我身
、传递个人特色的最基本素养。演讲具有激励、告之、礼仪、娱乐等多种功能，但不变的特质是向中
听众系统地、不受干扰地进行陈述。</p>
</li>
<li>
<p>沟通：权力的流动（避免冲撞与协调转向）<br>
沟通偏重“理解”，目的是学会怎样体会别人的角色，照顾别人的诉求。这是一个人维持人际关系，
免无谓摩擦，并创造良好氛围的基本能力。沟通的要义是平等，双方处在同一个平面才能打开心结，
就需要权力流动起来，消除既定的权力格局，协调转向避免冲撞，营造畅所欲言的语境。</p>
</li>
<li>
<p>说服：权力在对方（无权一方要改变有权一方）<br>
说服偏重“改变”，也就是将我们的观点和立场植入对方心中，让对方按照我们的预设来想问题，并
得出我们想要的结论。</p>
</li>
<li>
<p>谈判：权力在双方（双方要合作才能解决问题）<br>
谈判偏重“协调”，也就是在双方合作才能解决问题的情况下，让合则两利，斗则两败的双方，在可
突、能冲突的情况下去选择合作，并且尽量实现各自利益的最大化。进一步说，谈判的目的不是单纯
为了比拼彼此的筹码，而是希望能够透过博弈建立双方的信任，汇集双方的思考，进一步创造彼此的
码，避免零和博弈。</p>
</li>
<li>
<p>辩论：权力在他方（双方无权决定胜负，通常由中立的第三方裁决）<br>
辩论偏重“捍卫”，也就是有理有据地维护自己的立场，回应对方的质疑。但是由于双方都无权决定
负，所以其实是在共同争取中立的第三方。好的辩论并非源于好斗的低劣本能，而是基于高等教育所
导的批判性思维方法。未经辩论的思想不值得接受，未经辩论的政策不应该推行，是现代社会在观念
实践方面的通行原则。</p>
</li>
</ol>
<h4 id="典型错误">典型错误</h4>
<ol>
<li>演讲时，上台伊始就急着煽情或下结论</li>
<li>沟通时，喜欢强行推进自己的结论</li>
<li>说服时，以为只要能辩倒对方就可以“以理服人”</li>
<li>谈判时，以为只要真诚沟通就能携手共赢</li>
<li>辩论时，以为只要压倒对手就是胜利</li>
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</ol>
<h3 id="好好说话策略流程">好好说话策略流程</h3>
<p>倾听 =&gt; 判断 =&gt; 思考 =&gt; 表达</p>
<p>权力：你需要影响的人，自身影响力越大，则权力越大<br>
态度：对方对我们的初始态度是支持、反对、中立<br>
成本：我们为了影响此人的观点需要付出的综合成本<br>
方向：彼此之间的交流是单向的还是双向的<br>
对象：我们面对的受众多与少</p>
<h3 id="沟通----将双方至于同一平面">沟通 -- 将双方至于同一平面</h3>
<ol>
<li>
<p>及时有效地传达信息，为自己赢得表达的时间<br>
误区：没时间？说快点！<br>
诀窍：买时间<br>
常用句型：<br>
1） 请先给我一分钟好吗？保证不耽误您时间！<br>
2） 关于这件事情，如果您不给我时间解释，那就是逼我说谎话了。<br>
3） 这件事很复杂，您想知道详情吗？</p>
</li>
<li>
<p>传递坏消息的分寸与技巧<br>
误区：怕被骂，所以言行失当<br>
诀窍：专业、善意、陪伴<br>
常用句型：<br>
1） 我来说明一下，这件事情是这样的...<br>
2） 我很遗憾，事情并不乐观...<br>
3） 有任何疑问你都可以问我，我会告诉你我所知道的一切信息。</p>
</li>
<li>
<p>迅速真诚地营造关系，破解初次见面的尴尬<br>
误区：没话题？聊隐私！<br>
诀窍：聊名字！<br>
常用句型：<br>
1） 您这个名字很少见，别人应该一听就很难忘记吧？老师点名的时候是不是总逃不掉？<br>
2） 您父母应该很有文化，才会取这样一个寓意深长的名字。<br>
3） 哈哈，您这个名字是不是常被人读错！</p>
</li>
<li>
<p>用聊八卦拉近距离<br>
误区：聊天，完全不能涉及私生活<br>
诀窍：不给对方施加压力<br>
1） 不要索取信息，而要分享态度<br>
2） 抛砖引玉，以自我揭短的方式向对方抛出话题<br>
3） 把问题抛给所有人，而不是特定的某个人<br>
常用句型：<br>
1） 唉，我现在觉得找工作好像还是找自己感兴趣的最重要，你觉得呢？<br>
2） 你喜欢目前的工作吗？</p>
</li>
<li>
<p>委婉礼貌地拒绝对方<br>
误区：提借钱，借多少<br>
诀窍：别问金额，先关心原因<br>
常用句型：<br>
1） 你最近遇到什么困难吗？<br>
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2） 我也遇到了一样的问题，真抱歉没法帮到你！</p>
</li>
<li>
<p>人际冲突预防为主<br>
误区：意识不到两个版本存在<br>
诀窍：感受的预防针<br>
常用句型：<br>
1） 抱歉，这或许未必是事实，但我难免会有这种感觉<br>
2） 你知道我这个人其实有点作（敏感或容易受伤），不过我确实感觉到...</p>
</li>
<li>
<p>怎样说话不得罪人<br>
误区：我又没说啥，你干吗生气？<br>
诀窍：焦点放在人身上<br>
常用句型：<br>
1） 你这样做让我...<br>
2） 我认为你做得真的很好，只不过这件事情...<br>
3） 你好，我有件事情恳请你帮忙，事情是这样的...，打扰了！<br>
好口才=好用心</p>
</li>
<li>
<p>如何面对自己的情绪<br>
误区：有情绪，我否认<br>
诀窍：情绪的反应要可预测<br>
常用句型：<br>
1） 这个笑话一点都不好笑，再这样我可要生气啦。<br>
2） 我不开心，我需要听你说些好话！<br>
3） 我现在正在气头上，不想听什么大道理，就是天大的事也要等我气消了再说！</p>
</li>
<li>
<p>妥善应对别人的情绪，怎样面对他人的暴怒<br>
误区：不会合理引导别人<br>
诀窍：隔离、同理、拦截<br>
常用句型：<br>
1） 我很理解你，换作任何一个人恐怕都会生气。<br>
2） 我有不同意见（或“我觉得你不应该这么说，不过这不是重点”）。</p>
</li>
<li>
<p>蚂蚁搬大象式的道歉<br>
误区：这事和我没关系<br>
诀窍：蚂蚁搬大象<br>
常用句型：<br>
1） 这件事情完全是我的错，我是...我应该...<br>
2） 都怪我，都怪我，我有责任...但我没有做到。</p>
</li>
<li>
<p>用自嘲与自谦进行自我保护<br>
误区：掩盖弱点而非正视它<br>
诀窍：主动暴露弱点让你战无不胜<br>
常用句型：<br>
1） 我在这方面确实不太行，以后还请您多多指教。</p>
</li>
<li>
<p>掌握幽默的正确法门<br>
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误区：将讲笑话等同于幽默感<br>
诀窍：营造氛围，避免误伤</p>
</li>
</ol>
<h3 id="说服----将观点植入对方心中">说服 -- 将观点植入对方心中</h3>
<ol>
<li>
<p>用提问引导对方思路<br>
误区：动不动就说教<br>
诀窍：反向提问<br>
常用句型：<br>
1） 你曾经有一点点想要那么做么？<br>
2） 咦，你居然想过要这么做，我很好奇，原因是什么？</p>
</li>
<li>
<p>有策略的情人帮忙<br>
诀窍：要以对方为出发点</p>
</li>
<li>
<p>朋友犯浑怎么办<br>
误区：不该理性时，偏要讲理性<br>
诀窍：疏导式劝阻技巧<br>
常用句型：<br>
1） 这到底是怎么了？是谁得罪我家...?<br>
2） ！@#￥%……&amp;*（）<br>
3） 去，当然要去！来来来，让我们好好合计合计...</p>
</li>
<li>
<p>如何说通年纪大、地位高的人<br>
误区：试图输出价值观<br>
诀窍：用对方的视角看问题<br>
常用句型：<br>
1） 您总教我...很重要，可在这件事情上...<br>
2） 您是不太清楚，其实我也是没办法</p>
</li>
<li>
<p>如何催促拖延症老板<br>
误区：扮可怜，求老板<br>
诀窍：减少焦虑，提供动力<br>
常用句型：<br>
1） 您最近这么忙，工作又多，应付得过来吗？<br>
2） 您要是没时间处理这个事，我们用方案 B 怎么样？<br>
3） 不过如果您能抽时间处理这个事，我们能获得更多的好处。</p>
</li>
<li>
<p>如何说服比自己更专业的人<br>
误区：用感受评价专业，用命令逼迫服从<br>
诀窍：尊重专业，达成共识<br>
常用句型：<br>
1） 你做的这个方案也挺不错的，只是和这次的要求有一点出入，你能不能根据这次的主题建议一些
的方案呢？<br>
2） 你觉得这个配色方案怎么样？要不咱们试试？</p>
</li>
<li>
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<p>如何鼓励不求上进之人<br>
误区：不懂人心，再多激励也无力<br>
诀窍：针对不求上进者心里的三步抢救法<br>
1） 降低对方对结果的恐惧<br>
2） 用可能性代替目的性<br>
3） 营造愿景而不下指令<br>
常用句型：<br>
1） 就算...也不会怎么样？<br>
2） 我倒是觉得你是能做到很多事的，未必要像他那样<br>
3） 这样...也挺有意思的嘛！</p>
</li>
<li>
<p>诉诸外部压力进行说服<br>
情景：和领导有不同意见<br>
诀窍：让客观压力来自外部<br>
常用句型：我们这样做，xx 方面的压力会很大的啊！</p>
</li>
<li>
<p>营造机不可失的时间紧迫感<br>
误区：尽快？那编个夸张点的故事吧<br>
诀窍：让时间紧迫感帮你完成说服<br>
常用句型：<br>
1） 我很希望...但是因为时间紧急，我必须要离开了，所以可以请你...吗？<br>
2） 我完全没有要催你做决定的意思，只不过这个机会很快就没有了，所以我必须跟你讲清楚这个东
的重要性</p>
</li>
<li>
<p>通过把人“架起来”达到劝说目的<br>
情景：劝人做本不想做的事<br>
诀窍：把人“架起来”<br>
常用句型：<br>
1） 您眼光真好，不会看不出这里的好处吧？<br>
2） 我听说 xx 地方的人都很豪爽，您总不会计较这些吧？</p>
</li>
</ol>
<h3 id="谈判---把冲突变成合作">谈判 - 把冲突变成合作</h3>
<ol>
<li>
<p>旁敲侧击的打探消息<br>
误区：小谈判，搜集信息太麻烦，不如算了<br>
诀窍：<br>
1） 您是怎么知道我们的？<br>
2） 在这方面，你们之前做过的最大的案子是多少？<br>
3） 按照这样的条件，我们给您推荐别人好不好？</p>
</li>
<li>
<p>用“纠正式引导”来获取信息<br>
难题：如何在对话中获取我们想要的信息<br>
诀窍：<br>
1） 我听说......我就觉得肯定式这样的，毕竟......对吧？（或“难道不是吗？”）<br>
2） 我就知道是这样的，不会再有别的可能了。<br>
3） 咦，真的吗？那可是我听到的。</p>
</li>
<li>
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<p>如何向老板提加薪<br>
误区：乞求派与威胁派<br>
诀窍：用确认标准获取主动<br>
1） 确认加薪标准<br>
2） 大大方方地和老板讨论自己的工作表现<br>
3） 带着老板“想象未来”<br>
常用句型：<br>
1） 老板，我想知道，在我们公司里，员工大概要达到什么样的条件才可能加薪？<br>
2） 我确实没达到条件 A，但是我在条件 B 中的表现超标啊。我的 B 表现是不是可以补偿我缺失的那
块，让我加薪呢？<br>
3） 如果我得到加薪，我会在项目 A 中投入更多精力。</p>
</li>
<li>
<p>先发制人的定锚效应<br>
误区：开价应当后发制人<br>
诀窍：率先出价抢得先机</p>
</li>
<li>
<p>年轻人要敢于给自己开高价<br>
误区：初出茅庐，不如先开低价<br>
诀窍：让高价为你开路<br>
常用句型：<br>
1） 您好，我这边的价格是......<br>
2） 抱歉，可能跟您的期望有差别，但它确实是这样的，因为.....<br>
3） 这样啊，那能请您跟我说说您的想法吗？</p>
</li>
<li>
<p>砍价中要学会掀桌<br>
误区：准备不足，贸然掀桌<br>
诀窍：<br>
1） 表达上桌意愿，把对方也拉到谈判桌上来<br>
2） 等对方上桌，再讲出还有不太友好的其他人也在桌上<br>
3） 条件成熟，果断掀桌<br>
常用句型：<br>
1） 这个东西我真是一看就喜欢<br>
2） 唉，可惜这个月花钱实在太多了。<br>
3） 什么？你在开玩笑吧？</p>
</li>
<li>
<p>跳崖式让步法则<br>
误区：挤牙膏<br>
诀窍：跳崖式让步<br>
常用句型：<br>
1） 不早了，今天急着打烊，这次不挣你的钱了，xx 元成交吧。<br>
2） 算了，不浪费时间了，爽快点，xx 元你看看买不买吧。</p>
</li>
<li>
<p>化解谈不下去的危机<br>
误区：同义反复<br>
诀窍：寻找原因<br>
常用句型：<br>
1） 咱们都是爽快人，这事儿今天就定下来，好不好？<br>
2） 想想有什么新方案，咱两都能接受。</p>
</li>
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<li>
<p>把是非题变成选择题<br>
误区：是与非，非此即彼<br>
诀窍：把是非题变成选择题<br>
常用句型：<br>
1） 其实不是我说能不能便宜点，是要看你要的是质量还是价格啊。<br>
2） 当然这个我也可以做，但是时间这么紧，执行的品质可能不太高。</p>
</li>
<li>
<p>要辞职，怎么说<br>
误区：反正都要辞职了，畅所欲言吧<br>
敲门：教你优雅得体<br>
1） 告知去处<br>
2） 慎选理由<br>
3） 表示感激<br>
常用句型：<br>
1） 接下来我打算去......<br>
2） 您虽然不理解，但我还是很感谢您这些年对我的照顾。</p>
</li>
</ol>
<h3 id="演讲---靠语言的力量赢得观众的好感">演讲 - 靠语言的力量赢得观众的好感</h3>
<ol>
<li>
<p>别把出差当回事<br>
误区：重点都放在了尴尬上<br>
诀窍：别把错误当回事<br>
常用句型：<br>
1） 这里有点小问题，不过不重要，我们来看下一个话题。<br>
2） 没关系，我们继续。</p>
</li>
<li>
<p>内向也能掌控全场<br>
误区：因为内向，所以不说<br>
诀窍：利用性格特点，塑造合适形象<br>
1） 自嘲<br>
2） 建立信任<br>
3） 由小见大<br>
常用句型：<br>
1） 不好意思，我特别害怕人多的时候讲话，因为我从小特别内向，但是今天有不得已的理由，因为
要讲的主题真的非常重要。<br>
2） 我性格内向，不太会讲段子、说笑话，今天只是想把我做的研究汇报给大家。</p>
</li>
<li>
<p>用故事性陈述避免大脑空白<br>
误区：将演讲稿死记硬背<br>
诀窍：故事性陈述<br>
1） 用故事，带大纲<br>
2） 说故事，加感想<br>
3） 贴标签，存故事<br>
常用句型：<br>
1） 大家好，我今天的演讲主题是......在准备这个主题时，我脑海中一直回旋着一个故事，在这里分享
大家。<br>
2） 如果用......的视角来看待这个故事，我们会发现......</p>
</li>
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<li>
<p>如何做胜选演讲<br>
情景：对手、队友都要照顾到<br>
诀窍：忽略胜利，关照众人<br>
1） 赞美对手<br>
2） 弥合分歧<br>
3） 感谢队友<br>
常用句型：<br>
1） 我真的非常欣赏......<br>
2） 我们......<br>
3） 这不是一次竞争，而是一次运动......</p>
</li>
<li>
<p>如何做败选演讲<br>
误区：只有情绪，没有风度<br>
诀窍：优雅地表现不服<br>
四项原则：<br>
1） 感谢盟友。<br>
2） 威胁对手（彬彬有礼的）。<br>
3） 澄清误解。<br>
4） 重建形象。<br>
常用句型：<br>
1） 我们的事业并非只关乎一个人，甚至也不只关乎这一次的胜负。<br>
2） 我们参与的，不只是这一次的......我们必须贯穿始终坚持下去。我们依然要尽己所能，推动我们的
业。<br>
3） 最后我要跟年轻人说话，我要告诉你们，我为自己相信的东西奋斗一生。你们才刚刚开始，但是
要停止为值得的东西奋斗，是的，这是值得的。</p>
</li>
<li>
<p>迅速与听众建立信任关系<br>
误区：自吹自擂，既调高期待又难以取信于人<br>
诀窍：快速建立信任的两步法<br>
1） 先适当地降低听众的预期<br>
2） 在演讲的过程中不动声色地建立起他人对自己专业的信任<br>
常用句型：<br>
1） 刚才那不过是......<br>
2） 有这么一个人，不确定大家认不认识，他是......<br>
3） 当年 xx 也曾经跟我这么说，不过其实我觉得......</p>
</li>
<li>
<p>应对听众的众口难调<br>
误区：演讲一定要照顾每一位听众<br>
诀窍：选择不同的顺序策略<br>
1） 权力顺应<br>
2） 低阶顺应<br>
3） 多数顺应<br>
常用句型：<br>
1） 在座的各位可能有各种各样的身份，父母、子女、兄弟、丈夫、妻子，每个人都有想保护、想照
的对象，所以，为了他们，我们要......<br>
2） 接下来的话需要在座的每一个人都能拿出几分钟认真听我说，以下的内容与大家的权益息息相关
</p>
</li>
<li>
<p>如何在大家不想听的时候发言<br>
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误区：讲自己的，不顾别人<br>
诀窍：点破尴尬，讲给重要的人听<br>
1） 点破尴尬<br>
2） 明确主题<br>
3） 找对听众<br>
常用句型：<br>
1） 其实我也知道大家不爱听，但是为了广告商的利益我还是要念一段广告。<br>
2） 虽然大家都急着吃饭，不过我们还是先祝福新郎新娘。<br>
3） 也许这些祝福的话在大家听来有些老套，可却是对这对新人最美好的期盼。</p>
</li>
<li>
<p>增强演讲时的自信<br>
误区：观众人你没自信？那就当观众不存在<br>
诀窍：负面练习，正面思考<br>
1） 学会练习失误<br>
2） 设定收听率<br>
3） 正向解读<br>
常用句型：<br>
1） 准备一个与忘词或口误有关的小笑话。<br>
2） 无论如何，我想刚才那个向我点头的姑娘肯定是明白了。</p>
</li>
<li>
<p>清晰表达自己的观点<br>
误区：将说话当成写文章<br>
诀窍：信息的多维度表述<br>
常用句型：<br>
1） 对不对？<br>
2） 过第一个路口右转，过第二个路口左转......</p>
</li>
<li>
<p>避免说话啰嗦<br>
误区：说话啰嗦是嘴的问题<br>
诀窍：帮你理清思路<br>
常用句型：<br>
1） 我对预算和流程有点儿想法，您想先听哪个？<br>
2） 我认为是这样的，原因有三点......</p>
</li>
</ol>
<h3 id="辩论---通过对抗争取第三方支持">辩论 - 通过对抗争取第三方支持</h3>
<ol>
<li>
<p>反应慢怎么办<br>
误区：他快他赢，我慢我死<br>
诀窍：以慢打快<br>
1） 重复问题<br>
2） 慢而不断<br>
3） 化繁为简<br>
常用句型：<br>
1） 等一等，我反应慢，你不要骗我......<br>
2） 我们原本讨论的好像是......<br>
3） 你无非是在说......</p>
</li>
<li>
<p>怎样回应陷阱式提问<br>
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误区：顺着对方思路回答<br>
诀窍：点破意图<br>
1） 增强意识，发现陷阱<br>
2） 斥责刨坑者的动机<br>
常用句型：<br>
1） 你这种问法只是想通过我的话来证明 xx 的观点，但事实却并非如此。<br>
2） 你这样提问只是想套出我的话，并歪曲报道，我真为你有这样的想法感到羞愧。</p>
</li>
<li>
<p>反忽悠的心智免疫法<br>
误区：怕忽悠？那我不听总可以了吧<br>
诀窍：先打预防针<br>
1） 关键词脱敏，做到态度免疫<br>
2） 模拟辩论，做到论点免疫<br>
3） 模仿表达，做到影响力免疫</p>
</li>
<li>
<p>如何反驳认真你就输了<br>
场景：用态度定输赢<br>
诀窍：抛开输赢<br>
1） 我在讲道理，只有你在讲输赢<br>
2） 如果将输赢，那你已经输了<br>
3） 嫌我认真，我就要更认真<br>
常用句型：<br>
1） 我在乎的是道理，原来你在乎的是输赢啊！<br>
2） 既然如此，这么认真计较输赢的你，岂不是已经输得很惨？</p>
</li>
<li>
<p>如何反驳“你行你上”<br>
误区：上就上，谁怕谁<br>
诀窍：责任反弹<br>
1） 澄清各自的角色<br>
2） 指出对方在逃避<br>
3） 锁定对方的责任<br>
常用句型：<br>
1） 我就是知道自己不行才没上的，你上了，我还以为你行呢！<br>
2） 就是因为你一直处在这个位置上，我才上不去的啊！你想让我上，你先下来好不好？</p>
</li>
<li>
<p>如何反驳“我走过的桥比你走过的路还多”<br>
场景：不能顶嘴，但心有不甘<br>
诀窍：强调“我”才是主体<br>
1） 在偏好问题上，指出它与经验无关<br>
2） 在成长问题上，点明经验的真是价值<br>
3） 在责任问题上，要明确权利关系<br>
常用句型：<br>
1） 您就让我摔个跤，学一学吧。<br>
2） 都听您的，万一走错了路，总不好让您负责吧！</p>
</li>
<li>
<p>破解对方的精彩类比<br>
误区：只强调差异<br>
诀窍：借力打力<br>
1） 可以试试指出类比之中的不当之处<br>
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2） 可以顺承对方的类比进行延伸阐述</p>
</li>
<li>
<p>拒绝上级的不合理安排<br>
误区：不合理的要求叫磨炼<br>
诀窍：唤醒领导心中的第三方<br>
1） 战略上高度肯定<br>
2） 成本上精密核算<br>
3） 决策权完全上交<br>
常用句型：<br>
1） 领导，这件事情我们也愿意推进，只是成本有点高，您看着怎么办呢？<br>
2） 领导，这件事情的成本就是这样，是否要继续推进您来决定。</p>
</li>
<li>
<p>避免被别人“架起来”<br>
误区：为了不被戴帽子，只好拼命甩帽子<br>
诀窍：借力打力<br>
常用句型：对，就因为我是......所以我才......</p>
</li>
</ol>
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