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内容概要

《21世纪高职高专财经类能力本位型规划教材:职场沟通实务》共分两篇14个项目。上篇为职场沟通基
础，主要介绍和训练学生沟通的基本技能，包括职场沟通概述，沟通筹划，职场交往礼仪，观察和倾
听，语言沟通与非语言沟通，微笑、赞美和道歉，说服、求人和拒绝；下篇为职场沟通技能，包括求
职和初入职沟通，平行沟通，上行沟通，下行沟通，客户沟通，会议沟通，网络沟通和电话沟通。为
了突出实用性和实践性，《21世纪高职高专财经类能力本位型规划教材:职场沟通实务》加入了大量的
案例，并在每个项目后安排了实训项目，便于启发学生的思维，培养其分析解决实际问题的能力。

Page 2



《职场沟通实务》

书籍目录

上篇 职场沟通基础
项目1 职场沟通概述  
    1.1 沟通及其重要性    
    1.2 沟通的类型和要素  
    1.3 沟通的障碍  
    1.4 高效沟通的基本步骤    
    1.5 沟通的诀窍和原则
    思考题  
    实训项目 
项目2 沟通筹划
    2.1 人的个性及沟通策略    
    2.2 自我认知和认知他人
    2.3 情绪的识别与克制
    2.4 克服沟通心理障碍  
    思考题    
    实训项目    
项目3 职场交往礼仪
    3.1 职场礼仪的基本要求  
    3.2 见面时的致意礼仪    
    3.3 称呼、问候、寒暄的礼仪
    3.4 引导、接待、迎送和介绍的礼仪
    3.5 宴会礼仪
    思考题    
    实训项目        
项目4 观察和倾听        
    4.1 观察的作用和技巧
    4.2 倾听的概念、作用和层次  
    4.3 消除倾听的障碍    
    4.4 有效倾听      
    思考题      
    实训项目        
项目5 语言沟通与非语言沟通
    5.1 语言沟通及其能力培养
    5.2 沟通中的说话技巧      
    5.3 语言沟通的误区及克服  
    5.4 非语言沟通及其技巧  
    思考题
    实训项目      
项目6 微笑、赞美和道歉
    6.1 微笑的运用
    6.2 赞美的艺术
    6.3 道歉的艺术  
    思考题        
    实训项目  
项目7 说服、求人和拒绝
    7.1 说服的原则及技巧
    7.2 求人及其技巧
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    7.3 拒绝的意义和技巧
    思考题        
    实训项目                
下篇 职场沟通技能
项目8 求职和初入职沟通
    8.1 求职准备    
    8.2 应聘礼仪和面试沟通技巧
    8.3 初入职沟通    
    思考题
    实训项目      
项目9 平行沟通
    9.1 平行沟通的作用和流程
    9.2 平行沟通的障碍    
    9.3 平行沟通的技巧  
    9.4 同事间的情感沟通
    思考题
    实训项目  
项目10 上行沟通
    1O.1 上行沟通的目的和作用
    10.2 上行沟通的障碍及改善措施
    10.3 上行沟通的技巧
    思考题  
    实训项目    
项目11 下行沟通
    11.1 下行沟通及其障碍
    11.2 下行沟通的技巧
    11.3 学会调节下属的矛盾
    思考题    
    实训项目    
项目12 客户沟通
    12.1 客户沟通概述
    12.2 与客户沟通的原则
    12.3 客户沟通的礼仪
    12.4 客户沟通的技巧
    12.5 客户沟通中的十大忌讳
    思考题  
    实训项目    
项目13 会议沟通
    13.1 会议的目的和类型
    13.2 有效的会议组织 
    13.3 会议的主持
    思考题     
    实训项目   
项目14 网络沟通和电话沟通
    14.1 网络沟通      
    14.2 电话沟通  
    思考题    
    实训项目
参考文献
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编辑推荐

　　《21世纪高职高专财经类能力本位型规划教材：职场沟通实务》教材特点：　　能力本位。以学
生为主体，让学生看了就能会，学了就能用；以教师为主导，授人以渔；以项目为载体，将技能与知
识充分结合。　　内容创新。内容选取机动、灵活，适当融入新技术、新规范、新理念；既体现自我
教改成果，又吸收他人先进经验；保持一定前瞻性，又避免盲目超前。　　精编案例。案例短小精悍
，能佐证知识内容；案例内容新颖，表达当前信息；案例以国内中小企业典型事实为主，适合高职学
生阅读。　　巧设实训。实训环节真实可行，实训任务明确，实训目标清晰，实训内容详细，实训考
核全面，切实提高能力。　　注重立体化。既强调教材内在的立体化，从方便学生学习的角度考虑，
搭建易学易教的优质的纸质平台，又强调教材外在的立体化，以立体化精品教材为构建目标，网上提
供完备的教学资源。
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