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内容概要

白领教程·现代青年读本第一辑。

    语言使我们提高素质，开发潜力，是我们驾驭人生、改造生活、追求事业成功的无价之宝，是通往
成功的必经之路。
人与人交流不可缺少语言。
然而怎样提高自己的言谈能力则是完善现代人素质的重要标准之一。

    本书将帮助你在言谈举止中体现完美自我，展现你迷人的魅力。
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章节摘录

完美的言谈方略在人类跨入21世纪的今天；交流在生活中的作用越来越重要，我们无时无刻不在交流
之中——与自我、与他人、与社会⋯⋯每个人都有交流的渴望。
人们的希望、恐惧、迷惑需要与他人分享，正是因为有了这种渴望才有了各种交流行为，人与人之间
的联系也因此更加密切。
交流的历史与人类存在的历史几乎一样漫长，在这个过程中，交流技巧也在逐渐进步。
事实表明，缺乏交流对一个人的未来具有严重的消极影响。
因此，提高个人的交流能力就成为当今时代每个人不可回避的严峻挑战。
以下是日常生活与工作中的言谈方略，它将在你的交流生涯中发挥重要作用。
有针对性语言的针对性，要求在谈话过程中所使用的语言必须有的放矢、对症下药。
每一次谈话都有其特定的对象、时间、地点、目标和内容，只有根据这些因素考虑语言的使用，才能
最大限度地发挥语言艺术的作用。
不同的人在个性、特质等方面都有所不同。
某种语言风格和内容可能适合于某一个人，但不可能适合于所有的听众。
只有选择对方最熟悉、最容易接受的语言，才能受到欢迎。
不同的时间和场合，由于要解决的问题不同、洽谈环境气氛不同，自然会有不同的谈话方式和内容，
需要使用不同的语言艺术。
实事求是语言交流的客观性，要求在运用语言艺术表达见解、传递信息时，必须以客观事实为依据。
客观性是语言应具备的最基本的特征。
没有客观性，语言艺术也就失去了价值；没有客观性，语言艺术可能会有短期效应，但不可能有最终
结果。
逻辑清晰语言的逻辑性，要求在交流过程中运用语言艺术时概念明确、判断恰当，推理符合逻辑规律
，有说服力。
含蓄委婉语言的含蓄性，要求运用语言艺术时根据特定的环境与条件，委婉地传递信息。
虽然我们强调语言要具有针对性、客观性，但这并不是说在任何情况下都必须直言不讳。
相反，在交流过程中，根据不同情况，掌握和运用含蓄性的语言表达方式，更有助于达到目的。
语言艺术的含蓄性首先表现在口头表达语言上，要有取有舍、有直有弯、有提示有暗示。
其次，含蓄性还表现在行为语言上，许多行为语言均隐含着某种信息和情绪。
简洁简洁是对语言陈述的基本要求。
陈述时，应简单明了、干净利落，避免哕哕唆唆、反反复复。
应尽可能用较短的时间把重要的信息传达给对方。
试想一下，即使是好朋友之间交流，如果一方占用过多时间，一味说明自己的想法，不给对方机会，
对方会怎样？
只有尽快唤起对方的兴趣，才可能使交流顺利进行下去。
流畅流畅也是对语言陈述的基本要求。
语言流畅，一是要求讲话时要口齿清晰、流利；二是指陈述的内容要有连续性、逻辑性，上下言语衔
接合理，原因、结果叙述清楚、明白。
要流畅地说出你想表达的内容，不应语无伦次、前后矛盾，更不可结结巴巴、吞吞吐吐。
否则，对方不仅会轻视你，而且会怀疑你所陈述内容的真实性。
当然，流畅不等于快速和滔滔不绝。
准确准确是对语言陈述的更高要求。
陈述准确，首先，要求必须选择正确的陈述内容。
在语言交流过程中不应试图把自己掌握的所有信息都传达给对方，而应选择对方最感兴趣的信息作为
陈述内容。
其次，要合理安排洽谈不同阶段的陈述重点。
再次，要求语调准确，抑扬顿挫要合理。
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总之，要确保陈述的内容被对方正确地理解。
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编辑推荐

《交流的艺术》：会做固然重要，但会说才是会做的开始。
说话的艺术倾听的艺术提问的艺术应答的艺术无声交流的艺术
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