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前言

　　口才是文秘专业人才必备的能力之一。
本教材根据课程的特点和当前中等职业学校的教学实际情况，征求了近年来部分教学第一线教师的教
学意见，吸收了近几年在口才教学研究中的最新成果，在高等教育出版社1997年版《讲演与口才》的
基础上，对有关章节的内容进行了增删，节次顺序进行了调整，对部分内容和练习题进行了调换，诸
如：香港、澳门的回归，我国加入世界贸易组织，申办2008年奥运会主办权的成功等国际国内的大事
，这些内容在相关章节中均有所体现。
　　全书共八章，每一章的内容着重口语实践分析，理论部分只讲原则、方法，略去了论证，主要突
出对学生口语表达能力的训练，有目的地培养学生在不同的口语交际场合中的语言应变能力。
口语案例的选用，注重了思想性、典型性和时代性；教学内容安排上突出操作性，练习题的设置注意
适合学生的训练，同时也便于教师备课和学生自己练习。
　　全书由程在伦担任主编，刘昌福审稿。
　　本书在编写过程中，得到了四川省教育科学研究所孙介福、高等教育出版社禹天安、陈向，雅安
市教育局职教科王晓萍、吕瑞川、罗翔健，四川省档案学校张志琼、刘昌福、李萍、曾明权、冯强等
同志的大力支持和帮助；并参考和引用了国内一些最新口语专著及报刊资料。
在此，特向为该书付出辛勤劳作的同志们致以衷心的感谢！
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内容概要

　　《讲演与口才（文秘专业）》共八章，阐述的主要内容有：口语交际中的共同性问题，交际口才
、说服口才、行业口才、演讲口才、论辩口才的基础知识，其中包括应用理论、方法、特征和注意事
项，侧重于不同的口语交际场合下口语技巧的探讨。
　　《讲演与口才（文秘专业）》突出中等职业教育的特征，强调应用，列举了大量口语案例作为示
范，并设置了相应的口语训练题。
　　《讲演与口才（文秘专业）》除作为中等专业学校文秘专业的教材，还可作为幼儿教育、经营管
理专业学生的参考书。
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书籍目录

第一章 口才施展的基础第一节 会说话应具备的素养第二节 提高说话能力的基本途径第三节 汉语拼音
训练思考与训练第二章 交际口才（上）第一节 拜访与接待第二节 介绍与交谈第三节 赞美与批评第四
节 劝慰与道歉思考与训练第三章 交际口才（下）第一节 拒绝与应对第二节 出色的主持人口才第三节 
恰如其分的评论第四节 致辞思考与训练第四章 说服口才第一节 妙语求职第二节 思想工作的语言第三
节 商务谈判的语言技巧思考与训练第五章 行业口才（上）第一节 文明服务的语言第二节 营销服务语
言第三节 餐饮业服务语言第四节 宾馆服务语言思考与训练第六章 行业口才（下）第一节 导游妙语第
二节 交通运输服务语言第三节 采访问答第四节 微妙的外交辞令思考与训练第七章 演讲口才第一节 演
讲与听众第二节 命题演讲的操作法第三节 即兴演讲成功要诀第四节 演讲指导与演讲赛的组织与评比
思考与训练第八章 论辩口才第一节 论辩之道第二节 论辩赛事的组织与评比思考与训练主要参考书目
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章节摘录

　　自我介绍不仅是对自己基本情况的客观陈述，也包括自我评价。
涉及自我评价的内容应恰到好处，应当做到自信、自识、自谦。
　　自信，即对自己的能力、特长要敢于肯定，不要回避。
一个充满自信的人，才能给人一种较强的感染力，使之产生与你交往的欲望。
　　自识，即有自知之明。
在肯定自己长处的同时，还应严格地剖析自己的短处。
这种实事求是，一分为二的自我评价，才能令人信服，从而对你产生信任感。
　　自谦，即在肯定自己的长处时，要留有余地，不要谈得太“满”，不宜用“很”、“极”等极端
的字眼，以免给人留下“狂妄自大”的感觉。
　　独具创意。
许多人在自我介绍时有一种通病，即先报姓名，然后说工作单位、职业、文化程度、特长和爱好等。
这种千篇一律的介绍，不可能给别人留下深刻的印象。
相反，在自我介绍时，独辟蹊径，选择既顺口自然又使对方感到意外的内容。
采用幽默风趣的语言把自己“推销”给别人，定会给人们留下良好印象。
　　例如，著名的喜剧表演家王景愚是这样做自我介绍的，“我就是王景愚，表演《吃鸡》的那个王
景愚。
人称我是多愁善感的喜剧家，实在是愧不敢当，我只不过是个走火入魔的“哑剧迷”罢了。
你看我这40多公斤的瘦小身材，却经常负荷许多忧虑与烦恼，又多半是自找的。
我不善于向自己所敬爱的人表述敬与爱，却善于向所憎恶的人表述憎与恶，然而胆子并不大。
我虽然很执拗，却又常常否定自己，否定自己既痛苦又快乐，我就生活在这痛苦与快乐的交织网里，
总也冲不出去。
在事业上，人家说我是敢于拼搏的强者，而在复杂的人际关系面前，我又是一个心无灵犀，半点不通
的弱者。
因此，在生活中，我是交替扮演强者与弱者的角色⋯⋯。
”王景愚的自我介绍，运用了“两点论”的观点，实事求是地评价自己，语言朴实无华而又生动活泼
，给人留下的印象是良好、深刻的。
　　幽默生动。
语言生动、幽默风趣能给听众留下更加深刻的印象，同时也比较容易引起人们的好感和认同，产生与
之接近的愿望。
例如，台湾著名艺人凌峰在中央电视台举办的春节联欢会上是这样介绍自己的：“我就是光头凌峰，
我是以丑出名的，中华五千年的沧桑和苦难都写在我的脸上。
”话音刚落，台下掌声、欢呼声响成一片。
凌峰的自我介绍之所以产生这样好的效果，是因为他抓住自己的形象特征，并把它加以夸大，既风趣
幽默，又出人意料，给人留下深刻的第一印象。
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