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礼仪小姐说话的艺术一、说话的姿势 姿势是内心状态的外部

表现，完全依你自己的情绪、感觉与兴趣而定，一个从内心

所发出来的姿态，不知要比一千条规则所指示的好得多少倍

。姿势不是衣服，你可以根据你的欲望加以改变，而且得由

你的内心感觉，才可以表现出来。因为姿势是内心的表现，

所以你如果坚持要训练成为一种模型，那不但单调，而且是

可笑的举动。有些人在说话越高越响的时候，常把两手高举

着。真情愈流露，动作和姿态也愈显得自然。有时因心情快

乐，便把两手在空中挥动，有时因心情悲苦，忍不住握着拳

头，紧紧地靠在自己的胸前；而当愤怒的时候，更不免举拳

猛击，但是这种动作和表现姿态，都是以自然和灵活为要素

。 当然，许多演说家的姿态，仿佛是戏剧的小丑一样，十分

古怪，十分可笑，但是他们都是出自心灵，都是内心的表现

，无论是笨拙、是灵活，我们都不必去批判他们，只有一点

，我们必须牢记，就是他们是否是由自己所创造。或许你会

认为只要是由内心自然流露的姿态，我们尽可以不必加以注

意了，这种说法对吗？不，决不是的，我们为了要吸引听众

，我们也必须注意姿态，不过姿态决不是口才训练的主要科

目，它是帮助口才更动人的一个助手。 除了演说的时候，大

部分的谈话，总是有机会可以坐下来的。关于坐的问题，有

很多种不同的方式，有的人喜欢坐在人们的中间，让大家围

坐在自己的身边。有的喜欢坐在会场的角落，不让大家能够



清楚地瞧着自己，有的喜欢坐在听众的外围，主要用意是不

让人家能看得仔细。其实，坐位最好是对着听众，让大家可

以瞧得清清楚楚。但是你如果要坐的话，应该把坐位选择在

听众的中间，使人们都能清楚地瞧见你。不过坐的时候，姿

势要自然，而且保持端正，切不可斜靠在椅中。有的盘起腿

，有的把手臂搁在椅背上，这些都是引人轻视的动作，必须

加以注意。 一个人在发表意见时，对于手的安放问题，确也

值得留心。究竟两只手应该怎么处置呢？倘若可能的话，最

好是忘掉它们，让它们自然地垂直在身体的两边。不过万一

你觉得它们讨厌，而觉得有些累赘，不妨把双手插在衣袋里

，或是放在背后。总之一句话，必须使你的情绪安静，绝不

可过度注意两手会妨碍你的动作，更不必顾虑听众会留意到

你手的位置。手的位置是演说者不必多加留意的问题，你应

当集中注意于真情的流露，而两手却是帮助你的真情流露的

工具。这工具愈放得适当，在需要应用它们的时候，就可以

立刻派上用场。不过你不要学习那种下流人，故意把手交叉

在胸前，更不可勉强扶在讲桌上，这样使你的身体不能自由

行动了。如果两手故意去玩弄自己的衣服，那更会使听众转

移注意，实在是一种愚拙的行动。 礼仪小姐说话的艺术二、

注意事项： ①不要重复姿势，无论任何一种姿势，重复了总

会令人觉得乏味； ②做手势的时候，不要只从肘部做起，这

样会使人感觉得你的手势不自然； ③不要把姿势结束的太快

。譬如当你伸出手指指向前面，这种姿势是帮助你说话的语

气，那么你绝不可立刻把手缩回，最好等到说完了一句话以

后，才缩回那手臂。 ④想保持姿势的自然，是必然练习的；

而这种练习，却应下苦心；也许在练习时有些觉得勉强，但



经过多日后，便可以渐渐成为自然了。 ⑤你得注意，勿让你

的动作或姿势，减低听众对你说话的注意力；许多人的动作

过火，而使听众反多注意于他的动作上去了。 礼仪小姐说话

的艺术三、说话的态度 说话的态度是谈话技巧的基本原则，

态度不是指着你的行动，而是指着说话的本身，因此你必须

留心自己的话有什么应注意的地方。当你跟别人闲谈的时候

，根本用不着要装成十分正经的态度，只要一切任其自然就

好了。 你要使说话态度自然，还有一种方法，就是把自己当

作一位讲师，你的说话，正和对一般学员讲解一样，别人只

会尊敬你的意见，不必有什么恐惧，更不必担心什么，自己

心坎的思想就让它自然地流露出来，这种说话方式一定可以

非常自然的。 许多人学鸟叫声学得十分逼真，几乎使你听不

出那是人模仿出来的，却总无法令你感动，但是如果听到树

上的鸟叫声，立刻会令你感动，觉得有一种说不出的愉快，

这就是因为自然和不自然的分别了。你能激动自己的情绪，

使说话自然流露出来，那么你的说话，一定可以格外动听。 

你曾否留心过，如果有人把一种主要的意见，用诚挚而易令

人感动的语气，对你说出来，你的心里就不易产生相反的意

见，因此，如果你预备给人一个的好印象并使人赞同，请记

住，激起人的感情，比引起人的思考更为有效。 礼仪小姐说

话的艺术四、肢体语言  “肢体动作”也是一种语言。从你在

别人眼中出现，一直到你开口之前，这一段时间，你都在说

着话，只是并非用口来说。在你开口之前，你的眼睛、你的

动作、你的全身都在表现某种意思，这些你所表现的东西，

会使人准备听你说话，或是不想听你说话，使人对你发生敬

意或是产生恶感，所以在开口之前的这段时间要特别注意。



在你开口之前，你必须用你身体全部，向听的人，传达你对

他们的敬意与好感，暗示出你所要说的话的重要性，和它基

本的色调。这不只是在演说的时候要如此，在平时说话的时

候也是这样。即使在闲谈的时候，在朋友们的客厅里，坐着

的你忽然站起来，或者把你的座位向对方移近一点，或者在

众人之中，选择一个良好的位置；或者突然采取一个不寻常

的姿势，只要你做得自然得体，对你的言语会有很大的帮助

。 我们的手是最会说话的了。我们不必每一句话都配上手势

，因手势做得太多，会使人觉得不自然。可是在重要的地方

，配上适当的手势，就会吸引人们的注意。如果能够使人在

听你讲话的时候，不但有得听，而且还有得看，那你几乎可

以不必担心对方的注意力，会从你的身上游离开。 咿啊乱叫

不算是说话，乱挥乱舞不算是手势。不自然的手势，会招致

许多人的反感，造成交际的障碍。优美动人的手势常令人心

中充满惊喜。非常柔和温暖的手势会令人心中充满感激。非

常坚决果断的手势，好像具有千钧万钧的力量。有的手势令

人深刻地感到他的热情和欢喜；有的手势却轻率得像个阿飞

；有的手势漫不经心；有的手势使人觉得他洋洋自得；有的

手势告诉你他非常忙，正要赶着去办一件紧急的事情；有的

手势又告诉你，他有要紧的事情要向你谈，请你等一等。在

让坐、在握手、在传递物件、在表示默契、以及在谈话进行

中，手势有时成为谈话的一部分，可以加强我们语言的力量

，丰富我们语言的色调，有时候，手势也成为一种独立且有
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