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内容概要

　　本教材从职业行为导向的教育理念出发，有针对性地构建了3个模块：模块一职业口才概述，包
括职业口才的意义和自信当众讲话训练；模块二语言能力训练，包括有声语言训练、态势语言训练、
演讲口才训练、谈话口才训练；模块三实践工作中语言应对技巧训练，包括电话交流口才训练、拜访
与接待口才训练、交际口才训练。
这3个模块的内容从重视口才开始，到训练语言能力，最后训练口才艺术，形成了’循序渐进、螺旋
上升的口才训练模式。

　
本教材强调实用性，注重语言表达能力的训练设计，适宜高校文秘专业及其他涉及管理与辅助管理工
作岗位的专业口才教学之用，也可作为秘书及辅助管理工作人员的工作参考用书或作为普通读者提高
口才能力的一般性读物。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<职业口才训练>>

书籍目录

模块一职业口才概述
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章节摘录

　　在现代社会里，话语得体，口述准确清晰，即会说良言，是任何一类人才都必须具备的基本技能
。
孔子说：“工欲善其事，必先利其器。
”善于言说，就是一种促使事业成功的得力之“器”。
作为现代化人才，不论攻文攻理，不先“利”口语这个“器”，就不能很好地“善”未来之“事”。
纵有“经纶”满腹，遇到问题不能迅速准确解答，公开场合不能准确精辟地表达自己的见解，在现代
这个合作竞争的社会就很难成为一个真正的人才。
　　口才是现代智能型人才的基本素质，思维敏捷、能言善辩是事业成功的保证。
一个善于说话的人，首先，必定具有敏锐的观察力，能深刻认识事物。
只有这样，说出话来才能一针见血，准确地反映事物的本质。
其次，口语交际的即时性还决定了交际主体必须具有敏捷严密的思维能力和应变能力，懂得怎样分析
、判断和推理，说出话来才能滴水不漏、有条有理。
最后，还必须有流畅的表达能力，间接来说，知识渊博，话才能说得生动通顺，可见口才具有综合能
力的特征。
因此，人们注重口语交际，提高社交口才，可以提升自己的综合素质，成为符合现代社会需要的合格
人才。
　　⋯⋯
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