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内容概要

本书原著是美国畅销的经典商务沟通教程。作者详细介绍了如何构造正式与非正式的沟通网络，如何
选择最合适的沟通渠道，如何处理多元文化及组织文化对沟通的影响，如何妥善利用沟通中的语言与
非语言信息，如何有效倾听，如何建立积极的人际关系、应对批评、管理冲突以及顺利谈判，如何准
备面试，如何在集体与团队中与他人合作如何有效开会，如何培养表达能力，如何在演讲中组织观点
、设计结构以及针对不同类型演讲有效传播信息等内容。可供传播学、公共关系、经济管理等相关专
业师生教学使用，同时可作为其他专业用以培养学生人际交往、商务沟通能力的通识教材，也是一般
职场人士实现自我提升的重要参考书。
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书籍目录

总序
第1章 职场沟通
1.1 沟通的重要性
1.2 沟通的本质
沟通的过程
沟通的原则
1.3 建立沟通网
正式的沟通网
非正式的沟通网
1.4 选择最合适的沟通渠道
面对面的沟通
电话会议
电话和语音留言
书面沟通
选择最合适的沟通渠道
第2章 沟通、文化与工作
2.1 文化的多样性以及沟通
文化的本质
国际商务中的文化差异
多样性社会中的共同文化维度
文化多样性的基本维度
多样性与道德问题
在多样性的文化下沟通
2.2 组织文化
组织文化的重要性
组织文化的维度
创造并维护组织文化
第3章 语言及非语言信息
3.1 语言信息
明晰与模糊
煽动性的语言
男性化、女性化的语言
3.2 性骚扰
避免性骚扰
应对性骚扰
3.3 非语言沟通
非语言沟通的特征
非语言沟通的类型
第4章 倾听
4.1 倾听的重要性
4.2 有效倾听的障碍
生理障碍
环境障碍
态度隔阂以及错误假设
社会文化差别
4.3 倾听风格
人物导向型
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动作导向型
内容导向型
时间导向型
4.4 更有效率地倾听
降低干扰
少说话
关注语言及非语言的暗示
提问
释义
4.5 倾听的类别
为了获得信息而倾听
为了评估信息而倾听
为了帮助别人而倾听
第5章 人际关系
5.1 建立积极的关系
沟通氛围
赞扬
5.2 处理批评
提出有建设性的批评
回应批评
5.3 管理冲突
处理冲突的方法
积极地处理冲突
5.4 谈判以及解决问题的技巧
谈判风格和结果
使用哪种谈判方式
第6章 面谈原则
6.1 面谈前的准备
分辨分析其他主体
准备话题清单
选择最佳面谈结构
考虑可能的问题
安排场景
6.2 面谈时的行为
开篇
主体
结尾
6.3 面谈中的道德规范
访问者的职责
被访问者的职责
6.4 面谈准备的案例
分析和调查
目标
面谈策略
话题和问题
第7章 面谈类型
7.1 信息收集型面谈
收集背景信息
确定面谈的目标和问题
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选择合适的被访问者
7.2 招聘面试
面试前的准备步骤
面试当中需要注意的问题
面试之后的工作
面试以及相关的法律
招聘面试实例
7.3 绩效评估型面谈
含义及其重要性
评估型面谈的种类
评估过程的步骤
第8章 团队合作
8.1 集体和团队的特征
集体的特征
什么使集体变成团队
8.2 集体和团队的类型
面对面的团队
虚拟团队
8.3 在集体和团队中工作的方式
集权式领导
自我指导式工作团队
8.4 解决问题的沟通
系统性解决问题
解决集体问题的步骤
决策方法
8.5 在集体和团队中的有效沟通
明确集体和个人的目标
提倡合适的规范
提倡适度的凝聚力
避免过度一致
鼓励创造性
第9章 有效会议
9.1 会议类型
信息共享会议
解决问题或者做出决定的会议
礼仪性会议
虚拟会议
9.2 计划一个解决问题的会议
举行会议的时间
设立议事日程
9.3 召开会议
开始会议
处理事务
会议总结
会后跟进
第10章 培养表达能力
10.1 分析情况
分析听众
分析你自己
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分析场合
10.2 设定你的目标
总体目标
详细目标
10.3 展开论题
10.4 最大化你的可信度
显示你的竞争力
赢得听众的信任
强调你和听众的共性
第11章 组织你的观点
11.1 搜集观点和素材
11.2 组织结构
确定主要观点和从属观点
选择最佳的组织方式
关于主要论点的一些规则
11.3 设计开场白
开场白的作用
开场白的种类
11.4 设计结束语
结束语的作用
结束句的种类
11.5 增加过渡句
过渡句的作用
有效过渡的特征
第12章 在演讲中使用语言和视觉辅助方式
12.1 辅助材料的作用
清晰
兴趣 证据
12.2 语言辅助方式
事例
故事
统计数字
比较
引用
12.3 视觉辅助方式
视觉辅助的类型
视觉辅助的媒介
演示软件
使用视觉辅助的原则
第13章 演讲
13.1 演讲的种类
看稿演讲
背诵式演讲
脱稿演讲
即兴演讲
13.2 演讲的指导原则
视觉元素
语言元素
声音元素
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13.3 问答环节
何时回答问题
如何处理问题
13.4 自信地发言
适度紧张也无妨
多练习说话
排练演讲
注意集中于论题和听众而不是你自己
理性规划你的演讲
第14章 演讲的类型
14.1 信息型演讲
简介
报告
培训
解说
14.2 劝说型演讲
道德劝说
提议
销售演讲
销售演讲范例
14.3 特殊场合演讲
向来宾致欢迎词
介绍另一位演讲者
向个人或机构授予荣誉
致祝酒词
颁发奖项
接受奖项
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精彩短评

1、总算看完啦！十分实用的书，面试也用得上哦！
2、粗读了一遍，内容很丰富。不过，书只是一种纲领性的指引，如何与人打交道更需要从生活实际
中学习，所以关键还是要平常多上心多学习多练习。
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