職場溝通—如何增進口語表達能力？
《討論與作業》

1.以我國來說，各行各業的服務態度如何﹖以「案例」說明滿意或不滿意的地方。
2.以國外來說，各行各業的服務態度如何﹖以「案例」說明滿意或不滿意的地方。
3.以我國現在的校園環境，對TA而言，多麼需要溝通技巧﹖

4.「自我評估」目前的溝通素養與表達能力如何﹖曾踢到最大的鐵板為何﹖

5.請找「一首歌」，代表溝通與表達的能力良窳，為什麼？
壹、名人的溝通智慧
1.證嚴法師說：「心地再好，嘴巴、脾氣不好，仍不算好人。」

    2.德雷莎修女說：「人最大的缺點--壞脾氣。」

    3.林肯說：「三緘其口，讓人以為是個傻瓜，勝過快人快語，教人一眼看穿。」

    4.伏爾泰：「我可以不同意你的看法，但我誓死維護你發言的權利。」

5.李嗣涔：「你的態度決定你未來的高度，要謙虛、敬業、不諉過、守時、
           處處為人著想。」
　  6.星雲大師：「和諧走到哪裡，成功、財富、平安都跟著來。」
貳、「高EQ」的溝通技巧：
◎職場紅人的場面話

    1.勤打招呼               2.善於讚美、關懷、安慰
    3.笑容滿面               4.聲音好聽

    5.保持禮貌               6.應對得體

    7.注重服裝儀容           8.吃苦當作吃補

    10.卡片、小禮物表心意   11.多參加團隊的聯誼或聚餐。

    12.虛心求教，誠心感謝別人的協助。
 ◎學習團隊合作

1.配合團體作業，主動貢獻一己心力。
2.了解別人在做什麼，培養團體成員間的默契。

3.以理性的態度提出建議，最後仍要尊重及遵行團體決議。
4.需要別人協助時，要主動且禮貌的提出。
   ◎人際衝突的預防
    1.平時就要奠立良好的人脈：平時多付出，待人要真誠，重承諾。

    2.先求自我反省與認錯：「敬人者人恆敬之」，是不是我還不夠尊重別人。
    3.情緒上要高度自我克制：意見不一致或有誤解時，要控制情緒，絕對避免使用傷害性的言詞與行為。

    4.「人情留一線，日後好相見」：以幽默感來降低衝突的爆點。    

    5.區辨能否處理及改變：能處理即盡力說服、協調，否則就要「放下」。

  ◎職場禁語：

   1.我沒辦法做！
    2.今天我的身體狀況不好。
    3.這不是我的錯，我的那一部分工作已經完成了。
    4.我和某某主管或老師關係不好。
《附件 「14點給社會新鮮人的建議」》  

民國100年5月底，台大校長李嗣辰給準畢業生發了一封電子信--「14點給社會新鮮人的建議」，再次強調工作態度的重要。包括：

  1.保持熱情，別太在乎薪水、職位與升遷。
  2.不要太在意「準時上下班」。
  3.盡量避免事後請假。
  4.不要輕易說出「這不是我的工作或這太簡單了，找別人做」等推諉的話。 
  5.不要說出「沒辦法、我不會或太困難了」的洩氣話語。 
  6.從失敗中學習寶貴的經驗及功課。
  7.對任何事抱持好奇心，並深入了解。 
  8.開會時別當木頭人, 也別輕易丟出一個太過簡單的問題。 
  9.對同事及主管應具備同理心。 
  10.別把責任推給他人。
  11.保持創新精神。 
  12.保持閱讀與學習。
  13.善用時間、管理瑣碎時間、充分利用時間，提升工作效率。
  14.留意任一環節的細節。
《相關歌曲》
1.人    黃乙玲

人字若要寫，只有兩撇真簡單，要做比登天還困難。

交情若讚，互相就到相牽，得罪若翻臉，使人膽寒。

世間人人人有分做很多種，戲台上上上有分做忠和奸。

人生舞台演員有千百萬，會做人是最希罕。
2. 暖心  郁可維
靠近你就覺得安心  因為你那雙愛笑眼睛 

你笑我 貓一樣好奇 聰明裡偏又透著傻氣
Darling 我想告訴你 其實我比你愛我更愛你
善解人意 浪漫話語 彷彿一切命中注定
你的體貼 溫暖了我的心 就像夏天的風  吹過那麼涼爽安靜
我輕輕依偎在你的懷裡  天空掛滿祝福的星星
你的體貼 溫暖了我的心  就像傾盆大雨 捨不得淋濕愛你的心
我要唱給你聽 陶醉在你給的甜蜜
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