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前言

19977年8月至12月，我们有幸在美国麻省理工学院斯隆管理学院进修，有机会在琼安·耶兹（JoAnne
Yates）教授和凯·亨利（Kay Hen-ry）女士的指导下集中地、系统地研究学习了工商管理硕士（MBA
）“管理沟通”课程。我们深深感到管理沟通对于管理人员的重要意义以及我国在管理人员沟通意识
和沟通技巧方面教育培训_[作的欠缺。这一看法也从我们与数家外企公司的接触中得到印证。因此，
为了提高我国教育界和工商管理界对沟通意识重要性的认识，掌握沟通技巧的主要方法和具体内容，
我们决定翻译一本管理沟通方面的书。琼安·耶兹教授热情地向我们推荐了玛丽·蒙特（Mary Munter
）的《管理沟通指南》（第四版）。该书强调沟通策略，同时介绍有效的商务交际中口头与笔头沟通
技巧，在沟通策略、写作过程、商务文件的结构设计、风格及语气选择、编辑修改、专题讲演、组织
会议及小组讨论、视觉工具的运用以及非语言性表述和倾听技巧等方面做了清晰、实用和简练的阐述
。该书是美国麻省理工学院斯隆管理学院以及许多著名美国商学院工商管理专业管理沟通课程的教材
。与其他同类书籍相比，它没有练习和例子，只有原则性的阐述，十分实用，易读，简练。不仅可以
作为我国大专院校本科生、研究生管理沟通课程的教材，同时也可以作为从事管理工作以及其他技术
工作人员的手册式参考书。为了奉献给读者一本质量上乘的译作，在前几版的翻译中，我们一直努力
使译文准确、贴切，并且更加符合中文的语言习惯。自从1999年中文版第一次与读者见面以来，本书
已连续更新出版了四次，被众多商学院选做管理沟通课程的教材。如今，清华大学出版社再次引进《
管理沟通指南》（第八版）。作为译者，我们非常高兴将本书的最新版本奉献给广大读者。
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内容概要

《管理沟通指南:有效商务写作与演讲(第8版)》在以下方面有较为深入的探讨，比以往各版都更有实
践意义和实用价值：设计和使用PowerPoint，更快速、更有说服力地写作，在不同的文化环境下进行
沟通，强化演讲风格，利用高浏览价值提高文档的易理解程度，公开讲话时放松并建立自信，使用以
互联网为基础的沟通渠道——如电子邮件、即时通讯、短信、博客、播客和网络视频解决方案等。
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作者简介

玛丽·蒙特教授在达特茅斯大学塔克商学院(Dartmouth’s Tuck Schoolof Business)教授管理沟通课程。
她在斯坦福大学完成了本科和研究生阶段的学习，并获得多项奖学金和包括Phi Beta Kappa。在内的荣
誉。蒙特教授在1983年成为塔克商学院教师之前，在斯坦福商学院任教7年，在那里她创建了斯坦福沟
通技能项目并担任项目主任。l983年之后，她还在日本国际大学(the International University of Japan)、
赫尔辛基经济学院和印度清莱大学(Rai University)做过若干学期的访问教授。
    过去30年间，蒙特教授在管理沟通的教学和科研方面做了大量的工作，为超过90家客户提供了咨询
，并著有多部著作，发表了很多文章。她还是Prentice Hall“高级商务沟通指南”丛书的总编，本书是
这一系列丛书的核心著作。
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章节摘录

插图：如果需要时间思考如果是一时不知如何回答是好，以下几个技巧能够帮助你赢得一些时间：
（1）复述问题：“你是不是想知道怎样处理这种情况？”（2）反问：“你会怎样处理这种情况？”
（3）问大家：“你们会如何处理这种情况？”（4）评论：“这个问题很好，让我们一块儿思考一下
。”（5）写下问题的要点：如果正使用适当的视听辅助工具，你可以边思考边写下该问题的要点。
如何回答难以回答的问题有些问题会是相当不易回答的，因为它们或者思不明确或者具有控制权或者
是怀有敌意的。含义不明确的问题含义不明确的问题会比较长，涉及多个方面，主题过于宽泛。对于
这种情形，在解答之前，先把问题换个提法，调节问题的焦点，使它适合你的沟通目标。如果提问的
人坚持原来的提法，你可以说“可惜我们没有足够的时间讨论这个问题”或者“我们可以在演讲结束
后，对这个问题进行更深入的探讨”。具有控制权的问题有些问题不是真正的问题，是一些陈述。对
于这些“迷你型”演讲，你不必回答，也不必问“你的问题到底是什么？”而是谢谢他们的评述，甚
至可以对他们的想法加以说明，然后继续你的演讲。另一种具有控制权的问题是听众显然在自问自答
或专以自己的兴趣为目的的问题。对于这类情况，你需要对以下的问题做出回答：（1）是否要通过
新回到自己的沟通目的来获得你的控制权；（2）中途改变自己的沟通焦点，把问题抛给提问的听众
（“你认为我们该怎么办？”）。例如，如果你正在为许多雇员讲解一个新的生产过程，你或许应该
重获控制权；如果你正在与几个重要客户谈话，你或许应该改变你的重点以便迎合客户的需要。不友
善的问题  听众可能会由于信息的缺乏而怀有敌意；这时，你可以用事实和逻辑来打动他们。然而，
很多时候，他们是由于被情绪支配，感觉受到了威胁，需要自我保护，感到孤立无援，或对改变不满
，才怀有敌意的。面对不友善的问题，深吸一口气，确认问题的不友善（“我理解你对此感到烦恼”
），然后，不要情绪化，不要针对个人地回答问题。有些时候，你能够找到你与提问听众的共同之处
（“你我都在努力做我们认为最符合客户利益的事情”）。不过，有些时候，你会别无选择，只能承
认你不能同意提问听众的观点，然后清晰明确地解释这两种观点。
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编辑推荐

《管理沟通指南:有效商务写作与演讲(第8版)》：高级商务沟通指南(中英文对照)
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精彩短评

1、很喜欢这本书，就是送来的时候书有些折角。
2、管理沟通课的入门教材
3、短小、专业、易读
4、很有意思的一本书。正面翻，中文；反面翻，英文。内容就那样吧，随便看看。
5、還未看
6、很实惠，中英文对照，其中的知识很有用，特别是对指导如果制作PPT有更大的帮助和指导。将此
书置于随手可得处，随时参考。
7、送货超快，挺实用的。
8、书都是正品，没有损坏。
9、书看了下，一般般。
10、管理沟通指南这本双语教材，既适合科教用，又适合做企业培训，理论先进且非常务实，在语言
上深入浅出。我重点推荐。
11、旁听了一节MBA的课，感觉有点用
12、闲来翻翻看的书，不是很深。
13、老师推荐的，前后中英文对照阅读，感觉很不错，内容也很实用`I ***e it~
14、就是感觉内容偏少
15、关键是老师上课都么使用这本书
16、本书主要讲沟通，包含如何写作？如何演讲？如何正确沟通？如何通过沟通达到理想中的效果？
不错，可以一读。
17、比在学校订便宜了几块钱...书本身也很不错，双语的，可以学到很多知识...推荐大家阅读
18、看后收获很大，增加魅力哦
19、简洁实用。
20、要找presentation的东西发现这书在家TAT
21、很好看并且实用的一本工具书，值得多次阅读。
22、好书哎。。。。
23、管理沟通指南:有效商务写作与演讲(第8版)
24、这是我导师写的，非常不错！
25、挺好的一本书，之前的总经理买了一些送给几个部长，一直都想看的，买了看了一些，还不错的
，可以指导优化你的沟通技巧，尤其在工作场合；
26、不错，快递送到家，就是整个过程有点慢
27、老师推荐的一本书，翻译质量还算好，内容挺有帮助的
28、不错。翻译的还可以。
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