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内容概要

本书是清华大学出版社高职高专“十二五”规划教材。
全书包括秘书礼仪认知、个人礼仪、交往礼仪、办公礼仪、接待礼仪、会议礼仪、商务礼仪、宴请礼
仪和涉外礼仪等内容。
书中内容以项目为驱动，把秘书礼仪的基础理论同实训演练相结合，使学生在练中学、学中练，实现
学与练的结合，达到以项目来驱动教学的目的，从而使学生牢固掌握专业知识，提高职业能力和职业
素质。

本书适合高职高专院校文秘专业的学生使用，也可作为其他在职秘书人员或社会各类人员学习礼仪的
参考用书。
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　任务3　馈赠礼仪
项目四　办公礼仪
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章节摘录

版权页：   4.有效的交谈方式 交谈方式是与人交谈时所采用的具体形式。
言语交际美是内容和形式的完美统一，选择恰当有效的交谈方式对有效进行人际沟通起着重要的作用
。
一般而言，交谈方式的种类根据话语双方的互动关系分为以下六种。
 （1）“倾泻式”交谈 正如人们常说的“无所不言，言无不尽”，“打开窗户说亮话”，即将自己的
所有想法和见解全部讲出来。
倾泻式交谈的基本特征是以我为主，畅所欲言。
其优点在于容易赢得对方的信任，并顺其自然地掌握交谈主动权，控制交谈的走向。
缺点是如果分寸把握不恰当，容易给人不稳重之感。
 （2）“启发式”交谈 交谈一方主动与那些不擅长辞令的谈话对象进行沟通，在话题的选择以及谈话
的走向方面加以引导，或者抛砖引玉，鼓励对方表达自己的想法。
采用这种交谈方式时，应注意不要居高临下，企图控制对方，也不可存心误导或愚弄对方而令对方难
堪。
 （3）“跳跃式”交谈 在交谈中，如果发现对方对某一话题感到不适应，难以深入，或没有兴趣，无
言以对时，应及时将话题转移到适当的、双方都感兴趣的方面。
跳跃式交谈的长处在于可使交谈者避免冷场的尴尬，使交谈顺畅进行。
使用此种交谈方式时，要注意话题的转换不宜太过频繁，否则会让对方感到无所适从。
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编辑推荐
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