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内容概要

本书是根据“重视基础教育，突出职教特色，着眼素质教育，体现当前时代特征和教学改革”原则，
按照高等职业教育培养高级应用型人才的目标，顺应市场经济发展，为培养胜任机关、团体、企事业
单位工作需要的文秘人才而编写的。
本书在精心总结课程教学和文秘岗位实践经验的基础上，系统而简要地阐述了秘书口才的原则和艺术
，以及秘书社交口才、主持口才、演讲口才、公关口才、论辩口才、谈判口才、宴会口才、信访接待
口才和场景口才等内容。
本书明确指出如何有效地应用多种口语表达技巧，使秘书语言富有生机，启发兴趣，以情动人，引起
对方心灵共鸣，以理服人，使人心悦诚服，同时紧密联系秘书工作实际，具体指导接待、谈判、信访
、公关、宴会等各项实践操作方法与技巧。
教材紧随时代发展，汲取了本学科最新科研成果充实到教材中。
全书理论知识以“必需、够用”为度，注重提升学生职业所需的口才交际能力和综合素质修养。
    本书主要面向高职高专文秘专业学生，亦可作为其他层次文秘、档案、社区管理等专业人员的辅助
教材。
    为方便教学，本书配备电子课件等教学资源。
凡选用本书作为教材的教师均可登录机械工业出版社教材服务网www．cmpedu．com免费下载。
如下载中出现问题，或对电子课件有宝贵建议，欢迎致电010．88379375。
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章节摘录

第一章 秘书口才概述第一节 秘书口才的基础一、现代意识现代的世界是开放的世界，开放的世界使
各民族之间的差距缩小，经济文化交流的节奏日益加快，竞争非常激烈。
“物竞天择，适者生存”，无论何人，也无论他过去多么强大，都有被淘汰出局的危险。
因此，现代秘书必须具有现代意识，即开放意识、竞争意识和创新意识。
树立开放意识，第一，要求秘书面向全球，走向世界。
一方面，博采众长，更深刻地认识自己；另一方面，要积极投入到更加激烈的竞争中去，在竞争中发
展自己。
要对人类的进步事业富有强烈的责任感，要善于与外界密切交往，充满活力，走开放型、外向型发展
之路。
第二，要求秘书必须确立开放型思维方式，要改变那种仅仅凭直观经验和感情因素支配的狭隘的单一
思维方式和那些死板教条、。
生搬硬套、玩弄概念、繁琐推理的形式主义的封闭的思维方式，变排斥型思考为相兼并蓄的辩证思考
，变僵化的“终极型”思考为实事求是的现实思考。
第三，要求秘书必须“懂得生存”、“学会生存”，学他人之长，补自己之短，通过不断地学习来长
知识、增本领、保优势、扬特色，以便更快、更好地自我发展。
树立竞争意识，是指秘书对竞争的积极认识和态度，以及由此产生的情感、意志等心理体验的总和。
竞争是商品经济的产物，是市场经济的基本特征之一。
当今世界就是一个充满竞争的世界。
竞争从经济领域发端，进而扩展到其他领域，有科学技术的竞争、军事技术的竞争、人才的竞争、国
与国的竞争、民族与民族的竞争、不同行业之间的竞争、同一行业各企业之间的竞争、部门与部门之
间的竞争、地方与地方的竞争、人与人之间的竞争，等等。
无论我们愿意与否，承认与否，竞争的确是客观存在的。
所以，秘书要从实际出发，就得树立竞争意识。
竞争意识从某种意义上说，是一种：陇患意识。
它可以增强人的危机感、紧迫感和责任感。
同时，它又是一种进取意识，督促人积极向上，不甘落后，刻苦努力，不断奋进。
有了竞争意识，秘书的心理可以在较长时间内处于激情的情绪状态，能够发挥一般状况下难以发挥的
潜能，其主动性、积极性和创造性可以达到一般情况下难以达到的程度，同时也会使惰性心理、定势
心理、侥幸心理等不良心理受到抑制，这样就对自我认识、自我完善和自我发展产生推动作用。
有了竞争意识，还可以增强秘书对风险、失败、成功的心理承受能力。
众人皆知，竞争就要承担风险，竞争就有成功和失败两种可能，即使成功了，更激烈的竞争还在等待
你；失败了还会有再竞争的机会，还可以重整旗鼓，奋力再搏。
这样，秘书在竞争中就可以始终保持清醒的头脑，胜不骄，败不馁，使自己的心态经常处于平衡状态
。
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编辑推荐

《秘书口才》由机械工业出版社出版。
突出职教特色，吸收当前教学改革最新成果，系统而简要地阐述了秘书口才的有关内容，注重提升学
生职业、所需的口才交际能力和综合素质修养。
按照“精品课程教材”的要求，依照“产学结合型”的新体例进行设计，强化典型案例的示范’陸和
实训内容的针对性，以进一步培养学生的实践能力和创新能力。
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