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前言

　　随着社会的发展，口才的运用与展示越来越重要，对人们沟通与表达能力的要求越来越高。
无论是大学生就业求职，公务员竞争上岗，人才流动跳槽，还是在工作中需营造和谐良好的人际关系
，都需要我们有较强的口才和沟通能力。
一旦掌握了口才表达的奥秘，我们的生活和事业就可能翻开新的一页。
　　作为一名在校大学生，提高各方面的综合素质是我们的希求。
口才表达训练是提高综合素质的一个重要方面。
　　本书力求突出两个特点：一是实用性。
本着“理论够用、重在实践”的原则，在重视实训的设计的基础上，所举案例注重典型性、代表性和
时代性，练习题的设置由易而难，由简而繁，循序渐进，新颖、独到，力求给读者提供更多技巧方面
的指导，便于教师授课和学生自己练习。
二是口才训练的情境性。
全书以基础口才训练为先导，以情境口才训练为主线，结合实际情境设计实用性、针对性强的训练案
例，并配以分析说明和训练指导，具有很强的可操作性。
　　另外，由于全书采用“讲课”的写作风格，保留了讲课的口气和生动的文风，有“讲”的现场感
和学生的参与感，力求使教师讲课轻松自如，学生上课兴趣盎然。
希望通过本课程的学习，学生今后在社会中推销自我游刃有余，工作交际得心应手。
　　本书由主编陈秀泉确定框架并统稿。
第一讲至第六讲、第二十讲至第二十二讲由陈秀泉执笔；第七至讲至第十讲、第十三讲、第十四讲由
丘春明执笔；第十一讲、第十九讲由李成才执笔；第十五讲至第十七讲由刘小年执笔；第十八讲由谭
永平执笔；第二十三讲、第二十四讲由李振秋执笔；第十二讲由李成才和丘春明共同编写。
　　本书在编写过程中借鉴了不少学界同仁的研究成果，得到了有关部门、学校领导、专家和教师的
大力支持，在此一并致谢。
　　由于编写时间仓促，同时采用了新的编写体例，书中难免有不足之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书由基础口才、社交口才、职场口才、演讲口才和论辩口才构成，共二十四讲。
内容突出口才训练的实用性和情境性，努力体现“理论够用、重在实践”的原则。
理论阐述系统、精要，只讲原则、方法，略去论证；实训部分结合生活情境设计，具有很强的针对性
和可操作性。
    本书可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高校及本科院校各专业的素质教育课程口才训练教
材，亦可供社会上有志于提高口语表达能力、加强人际沟通的读者提供技巧方面的指导和满足他们进
行自我训练的需求。
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章节摘录

　　1．合礼　　中国是礼仪之邦，注重长幼有序、尊老爱幼。
刚出校门的大学生要想建立自身良好形象，得到心仪的工作，迅速融人工作团队，都要从一声合礼的
称呼中开始的。
　　合礼，就是在人际交往中称呼对方时，要注意礼貌，能够体现上下长幼，表达亲切，传递尊重。
　　首先，称呼方式要合礼，就是要根据对方的职位、工作单位性质、场合、年龄、性别等把握好分
寸，选择符合交际对象的年龄、身份、地位的称呼方式。
　　对年长者要体现出尊重，可以选择反映谦恭的称呼，如老教授、老同志、老师傅、某老等。
要避免使用“老家伙”“老东西”“唉”“喂”等。
　　有一则笑话，讲的是一个年轻人向一位老大爷问路，开口就说：“哎，老头儿，离最近的客店还
有多远？
”老大爷回答说：“五里”，年轻人不解地说“五里？
”结果跑了十里也不见客店。
青年人非常恼火，想回头去教训老人。
但边走边想老人的话，猛然醒悟过来，“五里”不就是“无礼”的谐音吗？
这虽是笑话，却说明一个朴素的道理：称呼不当，一失之于礼节，二带来麻烦，不可小看。
　　称呼上级要使用突出反映其地位、身份的职位称呼，如“书记”、“经理”、“科长”等，无论
与自己的关系多接近都要避免“老王”、“小李”等称呼，更不能直呼其名。
　　对年龄或职务与自己接近或低于自己的，也不宜直呼其名。
可以根据亲疏关系选择恰当的称呼方式。
、其次，称呼的态度要合礼，就是要恰当地应用眼神、表情、语气、腔调等。
　　称呼对方时，要让对方感觉到你的礼貌、热情、落落大方。
神态要亲切自然，不要心不在焉、敷衍了事，也不能过度夸张。
双眼要与交谈对象对视，不要举目四顾。
语气要积极主动f谦恭礼貌，如果称呼时声音过于低沉、语气平静，对方会觉得你没礼貌，或者不够大
方，但如果过于热情，又会被认为为人势利。
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