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· 本书卖点

· 读者定位

· 作者简介
   陶莉，江苏靖江人。主编参编各类教材7项，主持教育部文秘类专业教学指导委员会重点课题高职高专《文化产业发展形势下文秘专业建设发展新路径探索》等各类教育科学、科研课题共计21项；发表各类教学、科研学术论文共计19篇；各类获奖共计10余项，如论文《高职高专学生自我管理能力培养之探索——以文化素质教育研究性学习为载体》获教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十一五”优秀成果评选一等奖。
· 内容简介

   本教材结合职业教育的理念，紧密结合专业人才培养的目标，以项目为单元，又将项目分解成若干任务，来构建全书的结构体系。全书结合基层管理岗位的工作内容和工作任务，共设计九大项目:普通话基础、求职面试口才、商务演讲口才、客户服务口才、营销口才、商务交往口才、商务谈判口才、论辩口才和职场口才技能综合实训。每个项目均以典型案例为引导，通过案例分析，融汇理论知识;大部分任务之下，设置了案例分析和情境模拟，在教学过程中，组织学生进行实操训练，帮助其理解知识和锻炼技能。
· 简要目录

        项目一 普通话基础 

任务一 了解普通话 

任务二 掌握正确的普通话发音方法 

任务三 普通话发音综合训练 

项目二 求职面试口才 

任务一 求职面试的类型及基本的语言要求 

任务二 求职面试的无声语言要求 

任务三 求职面试的语言技巧 

任务四 无领导小组讨论面试 

任务五 求职面试口才综合实训 

项目三 商务演讲口才 

任务一 领悟商务演讲的目的、类型及应对方法 

任务二 商务演讲的基本技巧 

任务三 商务演讲现场的语言表达 

任务四 商务演讲现场的控场艺术 

任务五 商务演讲口才综合实训 

项目四 客户服务口才 

任务一 领悟为客户服务的基本方法与技巧 

任务二 有效地接待客户 

任务三 有效地拜访客户 

任务四 有效地说服客户 

任务五 客户服务口才综合实训 

项目五 营销口才 

任务一 与顾客建立良好的关系 

任务二 向客户介绍、展示产品 

任务三 掌握推销洽谈技巧 

任务四 电话销售 

任务五 营销口才综合实训 

项目六 商务交往口才 

任务一 商务会见与会谈口才 

任务二 商务参观口才 

任务三 商务宴请口才 

任务四 商务庆典口才 

任务五 商务交往口才综合实训 

项目七 商务谈判口才 

任务一 领悟商务谈判的内涵 

任务二 理解商务谈判的程序 

任务三 掌握商务谈判的策略 

任务四 商务谈判技能综合实训 

项目八 论辩口才 

任务一 领悟论辩思维及其训练方法技巧 

任务二 做好论辩前的准备 

任务三 论辩的技巧及其训练 

任务四 论辩口才综合实训 

项目九 职场口才技能综合实训 

任务一 《李新萌丰富多彩的大学生涯》案例分析与情境剧演绎 

任务二 《职场不顺的陈玲玲》案例分析与情境剧演绎 

任务三 《顺利晋升的苏醒》案例分析与情境剧演绎 

附录一 “实用口才训练”课程教学标准 

附录二 全国普通话等级考试说明及模拟练习 

参考文献
· 上架建议

· 书摘

        口才训练作为一门职业技能课程，在教学中应充分体现实践性特点。在实训教学内容上强调实践性与应用性统一，注重养成教育，充分强调内涵建设及良好的沟通和交流心态的培养，重视提高学生的实践沟通和交流能力，力求具有鲜明的教学特点，取得显著的教学效果。本课程应以加强实践教学环节为突破口，以职业技能训练为核心，帮助学生建立良好的沟通心态，切实提高学生的语言表达能力、交流能力。因此，实践性是本教材的显著特点。 

本教材从职业行为导向的教育理念出发，强调实用性和实践性，侧重于语言表达能力的实操训练。适合作为高校的人力资源管理、文秘、行政管理、市场营销等涉及基层管理工作的专业的教学资料，也可以作为从事管理工作的在职人员提高沟通、交流能力和口才的参考性读物。
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