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前言

　　有人说，当今世界有三大武器，即原子弹、电脑和口才。
确实，现代社会中人与人之间的言语交流越来越频繁，口才的重要性越来越突出。
一个会说话的人，可以流利地表达自己的意图，也能把道理说得清楚、动听，使别人很乐意接受。
一个会说话的人，能够使许多原本不相识的人携手，亦能使许多本来彼此不发生兴趣的人互相了解；
能替人排除纠纷，消除人与人之间的隔阂；能医治他人的愁苦、忧闷，使大家生活得更美好。
因此，我们必须提高口语交流能力，才有可能让我们的口语交流更顺畅，才能使我们的事业更接近成
功，才能使我们的生活更快乐。
　　然而我们不得不遗憾地说，现实生活中善于口语交流的人并不多。
那么，优秀的口才主要是得自于天赋还是后天的训练呢？
少数人有口才，可以说出于天赋，但大多数人有口才，却是经常训练的缘故。
说话也是一种技能，只有通过强化训练才能精通掌握，练习是成为口才高手的重要手段。
　　高等院校是为社会输送高级人才的基地，培养适应当今社会需要的既具有专业创新能力，同时善
于处理复杂性沟通的复合型人才是其责无旁贷的使命。
但从以往的经验来看，很多学生虽然能够掌握本专业的专业技能，但往往在合理并顺畅地表达方面出
现问题，并影响其今后的就业、工作甚至是生活的方方面面。
而目前国内在口语与沟通训练领域的权威教材尚是空白，故本书的出版是一个有益的探索。
本书从表达的最基本的要素入手，提供了尽可能丰富的训练方法和指导，对学生相关素质的提高会大
有裨益。
　　本书曾于2001年作为沈阳航空工业学院的内部教材在校内广为使用，一直受到学生的热烈回应和
好评。
本书在近8年的教学实践中不断被完善，是沈阳航空工业学院经济管理学院全体教师智慧与经验的结
晶。
因此，本书出版的意义在于：从大的方面来说，提供了一个完美表达的基本模式和一些基本的训练方
法；从小的方面来说，希望本书的出版可以给各大、中院校提供相关方面素质教育的蓝本。
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内容概要

　　本书结合作者多年的实践教学经验，注重口才训练的技巧性、完整性和应用性，详细地介绍了完
美口才的基础知识、完美口才基本技能训练、口才专项训练、口才综合训练、口语沟通训练和职业口
才训练等内容。
本书具有很强的可操作性，是一本普及型的口才教程，有助于高等院校的学生锻炼自己的口才并提高
人际沟通的能力。
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章节摘录

　　第1章　完美口才概述　　1.1.1　完美口才及其相关概念　　1.语言与言语　　什么是语言？
语言就是声音和意义相结合的符号系统，是人类最重要的交际工具和思维工具，是一种特殊的社会现
象。
语音和语义是密不可分的：不表达某种语义的语音只是一种物理现象，不依附于某种语音的语义是无
从存在的。
语言正是在语音与语义的矛盾统一体中存在和发展。
另外，语言由词汇和语法两部分组成。
词汇是语言中一个个具体词的总汇，语法是组词造句的规则。
没有词汇，语法就无从存在；没有语法，词汇就不能表达完整的思想。
总体说来，语言是以语音为物质外壳，以词汇为建筑材料，以语法为结构规律而组成的符号体系。
它具有全民性、社会性和系统性的特点。
　　什么是言语？
言语是指特定语言的具体运用。
一般来说，言语包括使用语言的过程（言语行为）和使用语言的结果（言语作品）两个方面。
具体来说，言语就是说话（或写作）行为和所说的话（或写下来的话）。
语言与言语主要区别在于：语言是抽象的、民族的，言语是具体的、个人的；语言的材料和组合是有
限的，具体言语却是无限的；语言存在于言语之中，言语是对语言的具体运用。
人们可以随意讲话或写文章，但必须使用本民族共同语言的材料，遵循其语法规则，而使用这种共同
语言人们的言语交际实践，又必然进一步改变、发展和完善全民族的语言体系。
总之，语言和言语两者是密不可分的，没有言语，就无所谓语言；反过来，语言体系又制约着人们的
言语交际活动，如果没有语言体系的规范，言语就无法理解，起不到交际的作用。
　　2.口语和标准口语　　什么是口语？
就是口头语言的简称，是相对书面语言（文字）而言的。
具体地说，口语指的是人们在交际时，通过口说耳闻，借助于声音和辅助手段来表情达意的语言。
　　口语是人类语言的第一种基本形态，在文字产生以前，它是语言存在的唯一形式。
书面语言是人类语言的第二种基本形态。
口语是书面语言的基础和源泉，书面语言是在口语的基础上产生和发展起来。
当文字产生以后，口语与书面语言就相互影响、相互转化共同存在和发展。
一般说来，口语比书面语言生动活泼、简短快捷、自由灵活、富有感情色彩和描绘色彩，但不及书面
语言那样完整、严谨、精确、规范和讲究逻辑。
当然，凡以口头形式出现的语言并不都是口语，如会议报告、演讲等，虽然具有口头交际的特点，但
在事先都要写成底稿，经过文字加工，所以这种书面谈话体只能算是口语的变体形式，与即兴、随意
的谈话是有区别的。
本书将这种变体形式也涵盖在研究的范围之内。
　　什么是标准口语？
标准口语又称标准语，是指经过加工、规范化了的民族共同语。
在我国标准口语的内涵定义为：在各种口头交际场合运用共同交际语表达时，符合特定语境和交际目
的语意完整、效果良好的口语。
我国标准口语是以现代汉语普通话为规范的，而现代汉语普通话是以北京话作为基础确定的。
因此，汉语的标准口语还应具备以下3个条件：一是要排除北京话中的土音、土词、土语等杂质部分
；二是要适当控制北京话中的特殊音变现象；三是力求接近书面语言并保持口语的基本特色。
　　3.完美口才与口语表达艺术　　什么是完美口才？
完美口才就是运用口语进行完美表达的才能。
具体地说，完美口才是人们在各种口语交际活动中，根据特定的交际目的，切合特定的语境，准确、
得体、恰当、生动、巧妙地表情达意、传递信息，以取得良好交际效果的才能。
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完美口才以有声语言为第一载体，以势态语言为第二载体，即它是以“说”为主、以“演”为辅的语
言交际活动。
古人云：“一言知其贤愚。
”从某种意义上说，口才是一个人的品德、才学和修养等综合素质的反映。
　　什么是口语表达艺术？
所谓口语表达艺术，就是为提高口语表达效果而有目的、有意识地运用各种表达手段。
口语表达在本质上属于一种社会现实实践活动，而不属于艺术活动。
然而，口语表达强调艺术性，即讲究口语运用得鲜明、准确、得体、巧妙、生动、有力，能感染人、
打动人、征服人。
由于口语表达吸收了戏剧、曲艺、音乐、舞蹈、绘画等多种艺术的特长，融汇了语言艺术——诗歌、
散文、小说和剧本等的艺术表达方式、表现手法和修辞技巧，从而形成了某种具有艺术性的创造性实
践活动。
口语表达艺术与口才在意义上有某种重合，有时甚至可以相互取代。
但它们的内涵和侧重点各有所不同，不能将它们混淆。
　　1.1.2　完美口才的特点　　1.明确的目的性　　没有无目的的行为，完美口才作为在人的思维支
配之下的行为方式，其目的性表现得特别鲜明。
所谓目的性，就是说话者的主观意图。
任何一个正常的人在开口说话前，总是要思考：说什么话、能不能说、为什么要说、说给谁听、起什
么作用等。
即便是信口雌黄，也是有目的的。
那种口若悬河、滔滔不绝，完全没有目的、毫无边际地说个不停，不顾听众反应的口语表达是与口才
背道而驰的。
只有说话时目的明确，能运用口语表达艺术和技巧并最终实现说话目的的，才算是有口才的人。
完美口才的这种鲜明的目的性主要表现在两个方面：一是通过施展口才，沟通思想情感，把自己的思
想、情感、意图准确、得体地表达出来；二是通过施展口才说服他人，取得共识，统一行动。
　　2.高超的技巧性　　完美口才之所以被称为口语表达的艺术和技巧，就在于它有着很强的技巧性
。
通常在施展完美口才过程中，不仅是言辞的声音传递，还包括说话者的情感、神态、体态等，这些因
素因时间、地点、对象、情境的不同而有着不同的表现方式。
因此，完美口才施展必须在熟练地掌握口语表达技巧的基础上进行，否则将口不从心、词不达意。
3.全面的综合性完美口才的综合性主要表现在3个方面：一是生理与心理因素的综合。
口语表达要通过大脑思考、口说、耳听、目视等各种生理、心理活动配合、协调共同完成。
二是说话者自身各种素质和能力的综合。
口才与一个人政治理论水平、思想道德境界、生活阅历、受教育程度和观察、感知、理解、注意、应
变等多种能力有着密切的关系。
三是完美口才的施展需要声情并茂，不仅与语调的轻重缓急、高低长短有关，而且与表情、体态、动
作有关，需要“声”和“情”的有机配合。
　　4.鲜明的独特性　　一方面，由于每个人的口才与其素质和能力有着密切关系，而且每个人家庭
背景、所处的社会环境和接受的教育程度是不同的。
因此，在口语表达上表现出明显的独特性。
另一方面，完美口才与书面语言相比，也有明显的独特性，如表达的直接性、迅捷性、暂留性、简洁
性和随意性等都与书面语言不同。
　　5.较强的实践性　　优秀的口才虽然与一个人的先天素质有关，但是更需要后天的学习和实践。
口才的提高与绘画、唱歌、游泳有着共同之处，绘画不动笔、唱歌不练嗓子、游泳不下水，理论学解
，只有通过交流，相互沟通、交换意见、了解他人和被他人了解、协调相互关系，从而达到交流的目
的。
人与人的思想交流方式有文字、表情和动作等，但是最多、最普遍、作用最大的交流是通过口语表达
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来实现的。
“与君一席话，胜读十年书”这句话充分说明了口才在人们交流中的作用。
　　（2）获取信息。
在人类社会进入信息时代的今天，信息已经成为影响人们生存与发展重要因素，只有及时获取信息，
把握机遇，才能迎接生活中的一个个挑战。
人们获取信息的渠道多种多样，但是最简捷、方便的还是口语，有优秀口才的人就会很容易与他人进
行多方面的交往和沟通并获取需要的信息。
　　有些时候，看起来漫无目的的闲聊，其实并不是无目的、无价值的瞎吹，而是为了使双方有共同
话题，避免冷场，为心理的相互沟通做准备。
而且，在闲聊中，双方无意中便传递一些信息出去，同时也获取一些自己想了解的东西。
这种微小的交流也具有很强的感染力。
　　（3）自我保护。
人在社会生活中难免会受到来自社会方方面面对自己身心、权益的伤害、指责等。
对此，如果你不甘受辱、受屈，总要伸张、辩解、控诉，讨个道理，保护自己。
而在很多情况下，最常用的是靠自己的口语表达来阐明事实、讲解道理、辩驳是非，达到自我保护的
目的。
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