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前言

　　哪里有声音，哪里就有力量。
　　说话是一门艺术，秘书口才更需要达到这样的高度和境界。
　　当人类社会进入文明社会之后，检验一个人是否有能力以及这种能力能否发挥出来，其中一个很
重要的因素就是取决于他是否具备极佳的口才。
早在19世纪初，国外就有学者指出，一个人在专业上的成功，只有15％是仰仗其专业技术，而另外
的85％则要靠人际关系和处世技巧，而在这85％的成功部分中，起决定作用的是口才。
几乎所有的成功者都有一个共同的特点，那就是具备令人折服的口才。
随着社会的发展，竞争更趋激烈，口才的作用已渗透到社会生活的各个领域——它是表情达意、交流
思想、传播信息、宣传教育的重要工具；是捍卫真理、批评谬误的锐利武器；是寻求发展和合作、广
交朋友、增进友谊的宽广桥梁；是调查访问、洽谈讨论的重要手段；是领导艺术、组织管理的重要组
成部分⋯⋯有才干兼有口才的人，成功的希望更大。
口头表达能力是现代复合型人才的基本素质，口才已成为现代人，特别是创造型、开拓型人才的一种
重要能力，并在社会竞争中发挥着越来越重要的作用，思维敏捷、能言善辩是个人寻求发展机会的重
要条件，也是事业成功的保证。
　　随着社会信息化程度的加深，秘书的语言交际是秘书职业活动不可缺少的内容之一。
秘书职业的特殊性，对秘书岗位的从业人员的口语表达能力更是提出了较高要求。
现代秘书既要在撰写文件材料、领导讲话时善于“舞文弄墨”，又要在接听电话、接待来访、汇报工
作、参与谈判时能够出谋划策、“巧舌如簧”。
　　秘书口才技能是一项综合性、实用性、实践性很强的职业技能。
本教材的写作在理念上注重职业素质的养成和职业道德的建立，以培养职业意识、符合企事业秘书的
规范、满足企事业现实需要的秘书为高级目标；训练秘书职业口才技能，切实提高学生口语表达能力
为实际目的。
本教材尽可能地向读者展示秘书口才及秘书口才艺术的魅力，融实战性、技巧性、知识性、可读性和
趣味性等为一体，让学生在学习口才的同时，也享受到智慧、激情带来的快乐。
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内容概要

本教材紧密围绕秘书工作实际安排内容，设计实践性教学环节，体现出“能力本位”、“工学结合”
的特色。
通过多种贴近秘书工作实际的情景设计，循序渐进，帮助学生训练秘书职业口才，使学生在秘书情景
下提高口语表达能力，熟练地掌握并运用口语表达的方法和技巧。
通过训练，不仅能使学生更好地展示所学的知识以及自己良好的思想品德和文化素养，而且对其走向
社会，交际办事，更好地适应秘书工作实际和社会主义市场经济发展的要求有很大帮助。
     本教材适用于高等、中等院校秘书专业，同时也可为广大秘书工作者提供案头参考。
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章节摘录

　　2.表现的生动性　　在交谈者直接交往的情况下，谈话比较随便、比较自由，交谈的双方都可以
根据自己表情达意的需要，大量地使用具有表情色彩和描绘色彩的语言材料，使表达绘声绘色。
加入了手势、姿态和面部表情等态势语作为传达信息的辅助手段，往往能使慷慨激昂的情绪和细腻复
杂的心理活动表达得惟妙惟肖。
而象声词、语气词、感叹词、带迭音后缀的形容词、重叠式动词以及具有不同音色的声音和语调的大
量运用，造成了书面语体所没有的特殊语感，模拟、夸张和渲染在特定情境下的运用，更给人生动逼
真感。
　　3.表述的多变性　　口头语体经常大量地使用口语，并以丰富多变的语音、语调充分有效地表情
达意，这与书面语没有语调的变化不同。
所以，口头语体的言语不易固定、变化较快，因而也形成其生动丰富的特色。
　　4.句式的简略性　　由于口头谈话往往是即兴、随意、脱口而出的，谈话的双方都不可能有更多
的思考余地，又因为交谈的对象就在眼前，说话者可以用手势、表情之类的东西去帮助表情达意，因
而口头语体多用短句、省略句、独语句、主谓句，而不用或少用长句、完全句、结构复杂的句子。
所以，谈话时，听话者要认真听，而说话者也要随时注意听话者的反应，这就决定了口头语体的句子
结构必须简短；即使要表达复杂的内容，也尽量不使用复杂结构，往往是硬要使用长句子和复杂结构
，反而会使谈话显得呆板、做作、学究气太重，甚至会失掉谈话的真正精神。
　　5.话语的暂留性　　口语依赖的语音是转瞬即逝的，其活动范围受到了时间、空间的限制。
不能像写在纸上或留在其他物体上面的书面语那样传于异地、留于异时，不能像书面语那样能够慢慢
地反复咀嚼、仔细研究。
因此，一般句子较短，结构简单，没有繁复的修饰成分，用词也平易浅白，并且带有鲜明的感情色彩
。
　　6.沟通的综合性　　运用口语时，由于交际对象就在眼前，说话人就可以借助音色、语气、语调
、动作、表情以及各种可以利用的物体来帮助表达意思。
它们与语词相互配合，直接作用于听者，使双方的沟通变单一语言沟通为集语言与非语言为一体的综
合沟通。
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编辑推荐

　　高职高专文秘专业工学结合规划教材
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