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章节摘录

版权页：   秘书要与周围的人和谐相处，就必须提高沟通能力；要提高沟通能力，就必须提高情商。
有些秘书的性格内向，觉得自己天生嘴笨，不擅长和人交流，不知道怎样提高自己的沟通能力。其实
沟通能力可以通过学习得到提高。比如，你的主要工作就是“打杂”，整天上传下达，那你就要与其
他部门的人交流；只要你用心，经常反省与他们的沟通方式是否合适，你的沟通能力就会逐步提高，
情商能力也会随之提高。 无论是秘书与上司的关系，还是秘书与同事的关系，都能通过沟通达到一种
理想的状态。不仅上司可以影响秘书，而且秘书可以影响上司，同事之间就更不用说了。要建立良好
的职场关系，发挥情商对沟通的调节能力是成功的关键。  一、多包容少攻击 先看以下例子。研发部
的三个工程师去德国进修的报告早就被送到总经理那里了，可报告如泥牛人海，没有一点回音。总经
理不签字，人力资源部就没办法办理相关手续。如果再拖下去，出国进修的事就来不及了，整个研发
项目就会受影响。所以，这天下午一上班，研发部经理就给总经理打电话：“老板，那份到德国进修
的报告送给您那么多天了，您怎么还不签字？！” 听研发部经理这一问，总经理才想起有这么份报告
。这个项目对公司的未来发展非常重要，想到已拖了那么久，总经理心里产生了一些歉意。但是，研
发部经理对他的这种说话方式让他很不爽，于是他跟研发部经理打起了官腔：“你没看我正忙着吗？
等着吧！” 研发部经理放下电话，心里很不是滋味，觉得这事再拖下去后果不堪设想。他想到了总经
理秘书小许，想请她帮自己在总经理那里融通一下。 下班之前，小许在向总经理汇报完第二天的工作
日程后，问总经理：“老板，研发部的报告您没签字，是不是还有其他原因？”听她这么一问，总经
理马上显得有些不自然，连忙说：“马上签，马上签！” 虽然研发部经理和小许说的是同一件事，但
为什么总经理会有两种截然不同的态度呢？这是因为他俩用的是两种截然不同的表达方式，让总经理
产生了两种截然不同的心理感受，因而也就产生了两种截然不同的处理方式。 研发部经理和小许不同
的表达方式，反映出他们不同的情商水平。在日常工作中，人们说话的方法或表达的方式有很多种，
不同的表达方式会带来不同的表达效果，所以，应根据不同的对象选择不同的表达方式，以保证收到
最理想的效果。即使表达同样一个意思，用不同的表达方式也会带来不同的表达效果，所以，为了有
效沟通，应根据对方的实际情况选择最合适的表达方式。研发部经理对总经理说话采用的是质问的方
式，虽然他说的很有道理，但这种质问方式带有很强的攻击性，让总经理心里很不舒服，导致总经理
跟他打起了官腔，实际上就是变相拒绝了他的请求。而小许跟总经理说话采用的是询问的方式，对事
不对人，她的话已包含了对总经理的谅解，让总经理感到很舒服，所以，总经理很快签了字。 那么，
研发部经理和秘书小许在表达能力方面的差异，或者说沟通能力方面的差异是如何产生的呢？造成这
种差异的一个主要原因就是不同的情商。
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编辑推荐

《秘书的人际沟通与公共关系》系统全面介绍了秘书的人际沟通与公共关系相关知识。《秘书的人际
沟通与公共关系》既适合秘书学专业及其他相关专业学生的学习，也适合广大在职秘书和公关人员自
修。
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