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o 心态篇 

 

说话沟通，首先要摆正心态，有正确的心态为基础，说话的方向就不

会跑偏。 

 

 

1 

真诚第一 



 

想要与人顺畅的沟通，首先要有真诚的心态，不玩虚的、不做作。 

 

内心的想法最终都会投射到人的只言片语、肢体动作以及表情上，所

以不要认为内心的想法别人察觉不到，弄巧成拙不如敞开心扉，用最

真实的一面与人沟通。 

 

说的好有用，但行为更重要。 

2 

一视同仁 

 

不管对话的角色是谁，都保持对等的心态。 

 

面对三教九流的劳动者，能够慈眉善目、平静温和，以尊重的心与他

们说话；面对位高官旺的大人物，也能够不卑不亢，以高贵的心与之

交流。 

3 

点到即止 

 

高手做事，做七分，留三分余地，说话也是一样。 

 

一方面，不会长话连篇，让对话者无法消化，这也是对人的尊重，留



出让人思考的空间；另一方面，不会把话说满，世事无绝对，所有的

事都是发展变化的，留三分余地更是认真负责的做法。 

 

 

o 思维篇 

 

说话先走心，然后要走脑子，最后才是表达出来，有了良好心态，下

一步需要锻炼优秀的思维。 

 

 

1 

知识储备 

 

说出来的话，只是冰山的一角，海面以下是长年累月的学识积累。 

 

知识的储备，不是为了炫耀自己懂得多，而是为了让说出来的话言之

有物不偏不倚。 

 

知道的，不隐瞒；不知道的，不妄言。储备知识，提前做功课，是高

手说话的基本功。 

2 

逻辑清晰 



 

清晰的逻辑，能让对话者更快速的理解你要表达的想法，让对话的效

率更高； 

 

一方面体现在说话的条理上，先说主干思想，再展开细节描述。高人

说话总是“一二三”排开，不是为了模仿领导做派，而是为了表达更清

晰；另一方面体现在说话的严谨上，说出来的话是经得起推敲，可以

自圆其说的，不会给人胡言乱语的感觉。 

3 

换位思维 

 

说话之前，先站在对方的角度换位思考一下，再使用合适的方式与人

交流。 

 

这与“心态篇”提到的“一视同仁”并不矛盾，反而是对人真正的尊重。 

 

思考对方想要达到什么目的；思考对方能接受什么样的表达方式；思

考对方能理解的知识范围，采用他能明白的词汇…… 

 

能够用换位思维去说话、做事，是高手与普通人在思维方式上的分水

岭。 

 



 

o 技巧篇 

 

依托于心态和思维，说话的技巧最重要的一个字是“度”。 

 

 

1 

速度适中 

 

一方面体现在语速上，既不要老态龙钟故意太慢让人失去耐心，也不

要像机关枪一样太快让人着急上火。 

 

另一方面体现在说话的层次上，循序渐进，既让人听明白，又让人乐

意接受你的主张。 

2 

音量适中 

 

根据不同的场合，合理控制音量。 

 

私密的环境中，音量不宜过大，不要让对话者有压迫感；公开的场合，

音量不要太小，让所有人都能听到你说的是什么。 

3 



适当的幽默感 

 

适当的幽默感，能让说话的气氛变得轻松愉快。 

 

即使是严肃场合，配合适度的幽默，拉近了与对话者的距离，能让沟

通更高效。 

 

但幽默一定要适度，过分的逗比就喧宾夺主，影响表达目的了。 

4 

适当的表情和肢体动作 

 

配合适当的表情和肢体动作能让表达更清晰、更准确。 

 

在一些场合，表情和肢体动作更能调动起听众的情绪，促成良好的交

流与互动。 

5 

适当的修辞 

 

使用符合场景、听众能听懂的修辞方式以及词汇，能让听众的记忆更

深刻。 

 

 



o 实操篇 

 

列举一下常见的说话场景中说话的注意要点。 

 

 

1 

对家人 

 

不要以为是自己最亲最近的人，就可以放肆地耍脾气。 

 

相反，面对你一生中最重要的人——亲人的时候，反而要用最温和最

真心的方式与他们说话、与他们交流。 

2 

对朋友 

 

对朋友说话重点是，不要装。 

 

不要站在高人一等的角度跟朋友说话，不要把你熟悉的专业词汇挂在

嘴上，有时候甚至说话糙一点，更能拉近跟朋友的关系。 

3 

对领导 

 



要言简意赅，清晰地表达出你要说的内容； 

 

讲清楚事情之后，可以简要说一下你对利弊的分析，供领导参考； 

 

提出问题的同时，最好提供一两套解决方案，让领导做选择题，而不

是问答题。 

4 

对平级 

 

要照顾对方的面子，不要越过对方的专业领域过度指点别人的工作； 

 

要帮对方想路子，站在对方的角度考虑他可能需要什么样的帮助，主

动提供帮助会有更多的人愿意帮助你。 

5 

对下属 

 

不要摆架子，虽然是工作关系上的上下级，但从人格角度，你跟任何

人都是平等的，尊重你的下属才能获得尊重； 

 

多表扬多鼓励，多说一些表扬、鼓励的话，能让下属的积极性更高，

不要吝惜你的表扬，某种角度来说表扬下属是你必须要承担的责任； 

 



纠错的同时要给予指导，下属做事不到位的时候，不能置之不理，也

不能光骂人不教人。指出下属错误的同时，一定要给予响应的指导，

否则就是对下属的不负责。 

6 

对客户 

 

先拉近关系，不要急于推销你的业务，先拉近与对话者的关系找到你

们的利益共同点，对方才恩呢刚听进去你说的是什么； 

 

 

帮对方解决问题，与客户说话之前，先要搞清楚对方面对的问题是什

么，在对话过程中表达出你能帮他解决问题的态度和信心，对方才能

接受你的观点。 

 

 

以上，话的心态、思维方式、技巧，以及实际的场景中的主意点，需

要长期的锻炼。 

 

而更长远来看，高手说话当时的表现是一方面，更重要的是与说完话

后续的行动，行动才是最说服力的语言。 

 

做一个表里如一的人，一个言行一致的人，你也能成为一个高手。 



 


