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内容概要

　　《中等职业学校公共课教材：普通话与口语交际》打破了一般普通话教材只注重语言矫正的编写
传统，系统地介绍了现代汉语的基本知识，并进行了口语交际应用的尝试，目的是为了让使用者明白
规律，看得懂，用得上。
　　《中等职业学校公共课教材：普通话与口语交际》适合职业院校语言教学用，也可作为广大读者
提高语言能力的普及读物。
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章节摘录

　　高雅的谈吐是优雅风度的重要特征。
谈吐之美在于措辞恰当，不是咬文嚼字、卖弄华丽辞藻，也不可夹带不文明的口头语或社会习惯语。
语调要平缓、流畅，不疾不徐。
不要打断对方的说话，而急于自我表现，这容易给人留下缺乏礼貌与尊重的感觉。
尚未听清楚对方问话的意图就慌不择词，容易答非所问或词不达意，还会给人留下浮躁、鲁莽的坏印
象。
　　2.热情、自信的态度　　应聘者与招聘者初次面谈，容易紧张或忐忑不安，如果遇到矜持、严肃
的招聘人员，往往会手足无措，说话语无伦次，无法达到最佳状态。
因此，应聘者在接受面试前，首先要调整好精神状态，克服紧张、怯场的心理，树立勇气与信心。
在面谈中，要保持饱满的精神状态与充分的自信，给人充满活力、富有生机的良好印象，使面谈气氛
活跃而融洽。
要不失时机地表达对所应聘岗位的热切向往，希望在该企业有所贡献、有所作为的意愿；在做自我介
绍时，要正确把握“谦虚”的度，既不自吹自夸，也不妄自菲薄。
应恰如其分地介绍自己的优点与专长，表露出能够胜任所聘岗位的自信。
即使自身条件不足，也应该表现出在今后的工作中边学边干、虚心求教、不断进取、完善自我、做出
成绩的意愿与信心，从而给招聘者以有朝气、有潜力、有进取心的良好印象。
　　3.坦率、真实　　通过交谈获得彼此的真实信息，是招聘方与应聘者共同的心理，应聘者的坦诚
直言容易赢得用人单位的信任。
首先，态度要诚。
坦率地表明自己的求职动机，如对用人单位的社会声誉、工作环境乃至工资待遇的向往，希望在该企
业找到用武之地，求得事业发展的想法等。
也可以向招聘者婉转地提出自己关心的问题：如所应聘岗位的业务范围、见习期长短及福利待遇情况
，对新员工的培养与使用，有没有学历深造与业务进修的机会等，以表现你的求职态度的诚恳与慎重
。
其次，介绍要实。
根据招聘者的要求，实事求是地介绍自己的学历、经历、学习成绩、专业技能、兴趣特长以及家庭状
况等，向用人单位展示一个真实的“我”。
不编造自己的“辉煌”经历，如实介绍曾经得到过的荣誉，也不超乎实际地“许诺”将来会有惊人的
成就。
再次，表达要准。
遣词用句要客观、实在，并留有余地，少用“可能”、“大概”、“一定”、“绝对”等模棱两可或
斩钉截铁的词语，忌说“我绝对有把握”，“今后你们瞧我的”之类狂傲自负的话，否则就会失去表
白的可信度，使结果适得其反。
　　⋯⋯
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