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《商务沟通》

内容概要

沟通是企业的一项基本功能。无论是书面的还是口头的，沟通都为企业提供了一个向顾客传递信息的
渠道。同时沟通还是一种影响员工并指导其工作的管理手段。通过与员工进行沟通，管理者可以获得
信息和反馈意见，这对于制定有效的管理决策是非常必要的。对于一个组织而言，如果它能够与它的
顾客，员工，股东，债权人以及社会公众保持清晰，一致而有效的沟通，那么它在树立诚信以及赢得
合作方面将处于有利的位置。
可以肯定的是，公司层面上的沟通与个人层面上的沟通在意义上是一样的。在其他因素都相同的条件
下，具有良好沟通能力的人在某职业发展生涯中往往更成功。

成功的沟通者能够利用沟通对他人施加影响，并提升自己的职业生涯。本书向读者提供了各种商业环
境中进行有效沟通的全貌，针对改进写作技巧、提高口头演讲的能力、与他人进行面对面的沟通等问
题给出了实用的建议。
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《商务沟通》

书籍目录

导言
第1章 优秀写作 从写作原则开始
第2章 起步策略 你的出发点
第3章 第一稿写作 先写下来
第4章 准确地表达 编辑草稿
第5章 日常写作 便函、信函和电子邮件
第6章 演讲 永不过时的原则
第7章 后台工作 准备好你的演讲
第8章 表演时刻 完成一次有效率的信息传递
第9章 对话 极限沟通
附录 
注释
术语表
延伸阅读
顾问与作者
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《商务沟通》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com
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