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内容概要

高校文秘专业的专业基础课《实用口才》课程的教学任务是：讲授和训练普通话及口语表达的基础知
识和基本技能，通过教学活动使学生达到本专业职业格所要求的普通话等级，具备一定的口语交际能
力，语言表达上做到主旨明确、条理清楚、语言生动、仪态大方。
塑造个人独特的口语表达风格；实现有效的发表与传达，增进决策时的沟通与绩效；改善组织及个人
的工作形象。
    本教材编写中注意突出职业教育的特点，强调应用性，力求既能有效而生动地传授普通话与口语表
达的基础知识，更能保证促进学生普通话与口语表达能力的切实提高。
同时强调突出文秘专业的独特要求，以求明星区别于通用的《演讲与口才》教材。
    本教材重实训轻理论，简单介绍普通话与口才训练的相关基础知识，将原理渗透到训练设计中，加
强口语表达的情境训练设计。
教材形式活泼、可读性强，其他专业或其他希望提高自己口语表达能力的读者也可以作为参考。
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