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书籍目录

第2版前言第1版前言上篇 了解沟通任务 怎样沟通情境一 什么是沟通情境二 做一次演示实训拓展中篇 
口头沟通任务一 让我们来“秀一秀”情境一 紧张又何妨情境二 找到我的信心实训拓展任务二 一起来
说普通话情境一 说流利的普通话情境二 说抑扬顿挫的话实训拓展任务三 我要去演讲情境一 谁来听我
的演讲情境二 控制演讲的进程情境三 演讲要怎样讲话实训拓展任务四 怎么理解别人情境一 看透别人
的心情境二 理解别人的话实训拓展任务五 有成效的交谈情境一 他们扮演什么角色情境二 我会谈话吗
情境三 怎样解决争端实训拓展任务六 我要做一个推销员情境一 接近我的顾客情境二 让顾客购买我的
商品实训拓展任务七 参加辩论赛情境一 辩论赛什么情境二 不打无准备之战情境三 做有智谋的辩手实
训拓展下篇 书面沟通任务一 去公司应聘情境一 写一封求职信情境二 简历里有什么情境三 公司的规章
制度实训拓展任务二 举办一次会议情境一 发一个会议通知情境二 做一份会议记录情境三 整理出一份
会议纪要实训拓展任务三 公司搬迁新厂区情境一 公告还是启事情境二 迁址仪式上准备什么情境三 怎
么祝贺别人迁址实训拓展任务四 公司推出新产品情境一 请示还是报告情境二 给新产品写说明书情境
三 新产品要做广告了实训拓展任务五 做一次市场调研情境一 做一份调查问卷情境二 写一份调查报告
情境三 起草一份合同实训拓展任务六 举行一次活动情境一 拟订活动方案情境二 向媒体通报活动情况
情境三 向内部通报活动情况情境四 本次活动的总结实训拓展任务七 表彰工作成绩情境一 决定还是通
报情境二 我要写一篇论文实训拓展附录附录A 国家行政机关公文处理办法附录B 国家行政机关公文格
式附录C 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见参考
文献
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