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内容概要

职业核心能力是人们职业生涯中专业岗位能力之外取得成功所必需的一种基本能力，它是能让人自信
和成功地层示自己．并根据具体情况选择和应用的能力。
它包括职业沟通、团队合作、解决问题、自我管理、信息处理、创新创业等内容。
职业核心能力已成为职业人士就业、再就业和职业生涯发展所必备的能力。
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序言　职场需要什么能力(中国教育学会秘书长　杨念鲁)
前言　
第一章　职业沟通概述
　第一节　良好的沟通是成功的关键
　第二节　自信是沟通的基础
第二章　倾听
　第一节　倾听的意义
　第二节　倾听的障碍
　第三节　倾听的原则
第三章　说服、拒绝与冲突处理
　第一节　说　服
　第二节说服的技巧
　第三节　沟通中的拒绝
　第四节　冲突处理
第四章　交谈技巧
　第一节　面对面沟通
　第二节　电话沟通
　第三节　赞美
第五章　非语言沟通和沟通礼仪
　第一节　身体语言
　第二节　沟通礼仪
第六章　书面沟通
　第一节　书面沟通的文书形式
　第二节　书面沟通的准则与技巧
第七章　工作中的沟通
　第一节　如何与上级沟通
　第二节　如何与同事沟通
　第三节　如何与客户沟通
第八章演讲
　第一节　演讲的准备
　第二节　演讲内容的把握
　第三节　演讲过程的控制
第九章　商务谈判
　第一节　商务谈判的准备
　第二节　商务谈判的策略
　第三节　商务谈判的过程

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<职业沟通教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


