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前言

　　本书与其他同类书不同，所讲述的是人们在日常工作和交往中，遇到各种具体情况如何说话的技
巧。
　　这些年关于口才的书层出不穷，但针对实际需要，分门别类而又系统地介绍各种交流方法的尚不
多见。
本书正是从这样的角度考虑，归纳了39 种口语表达技巧，基本上涉及人们在社会交往中的各个方面。
书中通过大量新颖、典型、有趣的案例的研究，来探求表达技巧的规律，使读者既可从前人的交际艺
术中得到领悟，又可为提高口语水平有所依循。
另外，由于口语表达与管理密不可分，在阐述口语知识的过程中，渗透了许多新的管理理念，对于提
高读者的管理水平也有些许助益。
本书注重实用性和可操作性，通俗易懂，既适合教学，也方便社会读者自修。
　　虽然作者自以为做了“独辟蹊径”的尝试，但由于知识与经验的局限性，错误和缺点在所难免，
企盼行家和读者批评指正。
　　著名作家姜贻斌特别关注本书的出版。
肖辉鹏、王芬、梁达杰先生对本书提出了宝贵意见。
诸多朋友和同事给予了热心的支持和鼓励。
在此一并谢忱！
　　作者 2008年1月
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内容概要

　　《职场交流与表达艺术》是针对实际需要，分门别类而又系统地归纳了39种口语表达技巧，基本
上涉及人们在社会交往中的各个方面。
书中通过大量新颖、典型、有趣的案例的研究，来探求表达技巧的规律，使读者既可从前人的交际艺
术中得到领悟，又可为提高口语水平有所依循。
另外，由于口语表达与管理密不可分，在阐述口语知识的过程中，渗透了许多新的管理理念，对于提
高读者的管理水平也有些许助益。
《职场交流与表达艺术》注重实用性和可操作性，通俗易懂，既适合教学，也方便社会读者自修。
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章节摘录

　　第一节 口语交流的特点和要求 一、口语交流的意义 一个处处充满竞争的时代，很多时候能言善
辩可成为制胜的法宝。
　　上个世纪70年代，当各国大型航空公司营业都不景气时，唯独法国的 “空中客车”独领风骚。
其中有一位叫贝尔那。
拉第埃的推销员功不可没。
拉第埃凭着他那张乖巧的嘴，凭着他令人折服的交际艺术，从1975年到 1980年5年间，销售的飞机占世
界飞机销售市场的1/4，仅1979年一年就销出230架。
可见会说话是多么的重要。
　　口语交流是人类社会最主要的交流形式。
孔子说，名不正则言不顺，言不顺则事不成。
与人交流，一要把话说在情理之中，二要讲究表达艺术。
不同的人，不同的事，说话的方法是不一样的。
话说好了，办事就顺利；话说得不对头，就达不到沟通的目的。
　　口语交流这门学问所要探讨的，就是人们在传递思维活动、办理各种事务时的说话技巧。
　　人类交换信息和交流思想，必须具备四种能力：听、说、读、写。
而说的能力，则是最基本的能力。
国外一些学者认为，口语交流能力是现代复合型人才的基本素质，思维敏捷，能言善辩是个人寻求发
展机会的重要条件，也是事业成功的保证。
　　我国杰出的文学家、教育家叶圣陶说：“不妨看看咱们的社会主义社会，在工作中，在交际中，
说话的切需超过过去时代何止十倍百倍，谁的说话能力差，不仅是他个人的吃亏，往往间接又会造成
社会的损失。
”现任外交学院院长吴建民说，交流也是生产力。
由此可见，口语交流能力比书面表达能力更为重要。
　　二、口语交流的特点 （一）口头语言和书面语言的区别 口头语言和书面语言有很大的差异，把
二者区别开来，对于提高说话的效果是有意义的。
它们的不同主要表现在五个方面。
　　第一，交流方式不同。
口语交流是人与人面对面的直接交流，说话要针对具体的人，相互之间随时都可以了解到对方的反应
。
而且说话的人要边讲述，边观察，边判断，边分析，根据听话人的反应敏捷地变换说话内容。
书面语言则是读者通过阅读，去理解作者的思想情感，是不见面的间接交流。
　　第二，表达特点不同。
口头语言是一种立体式表达，它要借助声音和表情等手段表达复杂的情感。
说话人不仅运用声调和节奏强调词语的意义，而且要借助表情、手势、姿势等体态行为表达思想。
这些辅助手段是口语交流的重要组成部分。
因此，它所构成的生动形象的情景和它所收到的效果，是书面语言无法达到的。
　　第三，表意过程不同。
口头表达某种意思，从思考、选词到转化为语言的过程很短促。
它一旦转化为语言就进入了别人的脑子，不能修改。
即便说错了进行纠正，也不能把原来的话替换。
这就要求说话的人反应快，既要谨慎说话，又不能想半天再说，有时事情紧急，还得有话快说。
这种思维与言辞融为一体，差不多是同步反应的交流特点，与书面语言完全不同。
书面语言经过构思、推敲、修改，然后形成文稿再转到读者手里，过程比较长。
　　第四，表现形态不同。
口头语言是一种“耳治语言”，它直接将思维诉诸听觉。
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当语言通过声波传递给受话人时，它是没有形态的。
正所谓“ 听话听音”，要靠受话人用心思去理解对方说话的本意。
书面语言是一种 “目治语言”，它主要是将思维诉诸视觉，成为一种有痕无音的表达，读者通过目光
阅读文字来理解作者的意思。
　　第五，适用范围不同。
口头语言使用的范围广、频率高，和书面语言比较起来，更具广泛性。
在日常生活中，口头语言是人们交流思想的主要工具。
任何一个人总是要说话的。
对于本民族的口头语言，就是不识字的人也都能听懂，也能表达。
而书面语言相对来说，使用的范围就小多了。
　　（二）口语交流自身的特点 口语交流自身的特点主要表现在： 第一，靠声波传递信息。
思维内容和思维形式通过声波的振动传递给他人。
没有声波做媒介，口语交流就不能实现。
　　第二，好懂是交流的前提。
话是说给别人听的，让别人能听懂，表达才有意义。
一个不懂英语的中国人和一个不懂汉语的英国人碰在一起，两人究竟如何交流，结果可想而知。
　　第三，语言容易消失。
口头语言没有形状、没有颜色、没有味道。
也不能留下自然的痕迹，它随着声波的振动而发出，随着声波的消失而消失。
除非通过外在条件，如别人的片段记忆、录音等作有限的保留。
　　第四，说话具有个性。
每一个人说话的语质、频率、声调都有自己的特点。
这与先天条件和环境因素密切相关，后天可以通过锻炼提高表达质量，但个性化特点不会改变。
　　第五，不受文化层次限制。
一个人只要说话的器官正常，就能发出表达思想的声波，文化程度的高低与其能不能说话没有关系。
　　三、口语交流的要求 （一）清晰 说话首先要让人能听见，这是起码的要求。
不一定任何时候都要声音洪亮，但通过声波传递出来的语言，应当使在场的人能清晰可辨。
其次要让人能听清。
力求口齿清楚、字正腔圆。
要注意发音部位、方式和声调正确。
再次要让人能听懂。
要避免使用土话、俚语和浓重的方言、乡音。
语言要大众化，最好能讲普通话。
另外，是什么、为什么、怎么样，意思要通俗明了。
　　（二）准确 不论是叙事还是说理，任何一件事情，一个看法，都应当符合事实。
　　否则就会降低交流的可信度，甚至导致处事错误。
实事求是是准确的基本前提。
一个负责任的人，应当言必有中，经得起实践的检验，经得起时间的考验。
所以，说话审慎是不可忽视的，话一出口，覆水难收，君子一言，驷马难追。
　　（三）恰当 恰如其分地表达思想是非常重要的。
说话要考虑对象、考虑场合、考虑时机；还要看内容当不当讲，用什么方法讲，用什么口气讲。
这既是个人修养问题，更是表达能力问题。
如果口无遮拦，随心所欲，不是伤害了别人，就是自己把事情办糟，严重者则祸从口出，惹出麻烦，
引起是非。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　世界上的每一个人都不是孤立的，都是在与他人交际与沟通中生活，都是处在错综复杂的社会关
系网中。
身处职场，如何进行有效沟通是每个职场人及即将进入职场的人士所必须知道的。
本书通过大量新颖、典型、有趣的案例的研究，来探求表达技巧的规律，使读者既可从前人的交际艺
术中得到领悟，又可为提高口语水平有所依循。
该书通俗易懂，既适合教学，也方便社会读者自修。
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