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内容概要

日本Amazon讀者五顆星推薦
三個技巧，人人聽懂你的話！
「老是雞同鴨講，令人火大！」
「怎麼講半天，對方還是聽不懂！」
「老闆到底是要我做什麼？」
溝通問題無所不在，究竟該如何解決呢？
解決七萬人傳達障礙的諮商師親自現身說法，讓你輕鬆成為溝通高手！
只要一點點的改變，從「說」、「聽」、「看」三個習慣著手，你的想法、建議、優點，就很容易傳
達給周遭的人，讓你在溝通時省時省力，大幅改善你的人際關係。
只要小小的改變，一夜之間，你也可以成為溝通高手！
完美的溝通，目的在於「傳達」，因此重點不是「自己說了什麼」，而是「別人聽懂了什麼」。
掌握「傳達」訣竅，溝通輕鬆順利！
◎將事情拆解成「自己」、「對方」、「訊息」
徹底了解自己想說的是什麼、對方接收到的是什麼、訊息所要傳達的內容和目的是什麼！
◎理解「頭腦的落差」和「心理的落差」存在與每個人之間
你所說的話，對方覺得聽懂了，實際上他可能搞錯方向。
看清人與人傳達過程中的隱形落差，讓你對症下藥，解決溝通不良的病症！
◎改變你的「說」、「聽」、「看」習慣！
陳述事情時，你該想的是對方能否真正理解，而不是自己講完收工結束；
聽別人說話時，你該做的是從中了解對方想說的，而不是顧著無意義的附和；
和別人初次見面，比起暗自在心裡評判對方，替自己塑造好形象更加重要。
有效的傳達，讓你做什麼都事半功倍、輕鬆順利！
無論你是想要讓會議有效率地進行、與人輕鬆對話，還是想聽懂老闆的話、交代下屬好好辦事，甚至
讓團隊能力好好發揮、增進你的人際關係，你都必須知道如何「正確的傳達訊息」！
讓傳達零落差，溝通無障礙！
無論是會議、斡旋、商談、簡報，只要是溝通上的所有問題，都能迎刃而解！
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寫在前面
序章 培養溝通的三個習慣、六個方法
1 把事情拆開來思考
將事情拆解成「自己」、「對方」與「訊息」的話⋯⋯
2 人與人之間的兩個落差
理解的難處在於「頭腦的落差」／「心理的落差」使各人體會不一
3 說、聽、看
溝通不良的問題不僅僅在「說」而已／「談」與「講」／「聞」與「問」／「看對方」並「知道別人
怎麼看自己」
第一章 有助溝通的說話習慣
方法一　使對方容易明瞭的談法－－配合對方的情況和能力
1 如果突然被要求發言⋯⋯
掌握三個原則，讓你的即席回應有條有理／在三秒內決定內容主旨／三足鼎立的架構／把球丟回對方
手上／句子要短！句子與句子之間要放進正確的接續詞
2 內容的層級和主軸要合拍
講完歐洲和非洲之後，馬上跳到大阪？！／說話一旦偏離主軸，會議就陷入迷魂陣
3 用4W1H的原則來說與寫
殺手訊息不是What，而是Why
【專欄一】開會的技巧
方法二　使對方產生共鳴的講述法－－喚起對方的情緒
1 講故事
用故事帶人，而不是用腳步／套進一個讓人感興趣的故事
2 心口要一致
自問自答的訓練：把所想的用嘴巴講出來
3 從「圖」和「地」來編故事
先問自己「我要傳達的訊息是什麼？」／找出「心理的落差」後，換個方式打比方
4 經驗談的架構是「平穩順利→發生事件→遭遇困難→達成目標」
人們對失敗或挫折的經驗談容易產生共鳴／多使用形容詞、副詞、接續詞
5 把「啊～」、「嗯～」、「呃～」的「尾巴」拿掉
語氣詞的尾巴太多，會給人缺乏自信的觀感／任何人都有辦法改掉使用語氣詞的毛病
【專欄二】做簡報的技巧
第二章 有助溝通的聆聽習慣
方法三　獲得對方資訊的提問法－－拉近雙方的距離
1 讓對方感興趣
準備幾個可以讓對方順手推舟的問題／預先做好準備才能問出好問題
2 鍛鍊你的發問力
你能對保特瓶提出幾個問題？
3 利用「封閉式的問題」製造有來有往的節奏；利用「開放式的問題」引導出深入的談話
透過問題修正自己的假設／請別問沒有意義、曖昧的問題
4 鍛鍊自己回答問題的能力
換個觀點，找出三個理由來陳述
如果你聽不懂對方的問題，請當場再問一次
【專欄三】問問題的技巧
方法四　得到對方信賴的聆聽法－－讓人想更進一步聽你說話
1 聆聽時，不對措辭進行回應，要瞭解的應該是心情
溝通過程中，產生誤解、曲解、會錯意，一點也不稀奇／試著閉緊嘴巴，尊重對方的說詞
2 回應、附和別人說話時，要注意措辭和語調
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釋放自己正在專心聆聽的訊息／不先入為主、不多做詮釋、全盤接受
3 想開口反駁時，試著把注意力集中在對話的目的上
對話的目的是要宣揚自己的正當性嗎？／閉上雙眼、用腹部深呼吸後，再把話說出來
【專欄四】提案的技巧
第三章 有助溝通的「觀察」習慣
方法五　尊重對方的觀察法－－消除自己對他人的負面成見
1 消除成見
成見遠比自己想像的更根深砥固／同樣一件事情，名嘴和街上的宣傳車，說起來感覺就不一樣
2 注意自己的主觀，換個角度思考
你是否常不自覺地認為「這個人很難相處」⋯⋯／面對的人或狀況不同，態度就會不同／請把手放在
別人看得見的地方／多做解釋惹人嫌
3 謹記說話的目的－－為了對方而發言
你的發言是為了自己？還是對方？
【專欄五】談判的技巧
方法六　增進自我形象的方法－－減少別人對自己的負面印象
1 別人也戴著有色眼鏡在看你
總會遇到八字不合的人／你在別人心目中是什麼形象？／如何消除別人的有色眼鏡？
2 負面印象是日積月累的結果
無心的一句話和一個動作，都在形塑別人對你的印象／別說「可是」、因為」、「所以說」／否定別
入的話前，加上「稍微」、「不太～」可以緩和語氣
3 從別人的眼睛來看自己
什麼是「媒體力」？／意見是好的，說法卻有問題！／有意識地創造同樣的呼吸節拍
4 先有目的意識，才有熱忱
「這件事我非說不可！」／溝通時，你該做什麼？怎麼做？
【專欄六】道歉的技巧
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