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前言

沟通，是为了一个特定的目标，把信息、思想和情感在个人或群体间传递，并且达成共同协议的过程
。
有人曾说：“沟通能力从来没有像现在这样成为个人成功的必备条件！
一个人成功的因素，75％靠沟通，25％靠天分和能力。
”在现代社会中，工作、生活节奏加快，人际交往趋于频繁，沟通可以让我们增进个体与社会的联系
，形成一条牢固的情感纽带；也可以让我们通过与他人的信息交流，促进相互间的合作。
因此，美国著名化工企业杜邦公司总裁夏皮罗感慨：“没有一项对企业的作用力比得上适当的沟通。
”沟通能力已经成为21世纪人才的重要素质之一。
作为一项重要能力，沟通是思维方法、认知水平、情商高低的具体体现。
良好的沟通能力不是与生俱来的，只有在社会化过程中不断地接受系统训练才能习得。
因此，本教材的目标是：实现“做中学”，通过运用沟通方法和知识去完成精心设计的案例、ft务，
使学生领悟沟通是什么，沟通为什么重要，如何成为沟通高手，并能在日常生活、学校生活和职业生
活中努力强化主动沟通意识，养成及时沟通习惯，运用正确沟通方法，时时进行有效沟通，成为受上
司信任、同事信赖、客户尊敬的职场人员，成为社会上受人欢迎的人。
本书每章采用项目.任务式的结构设计，每个任务由以下十一个部分构成。
名人名言：与任务内容有关，现代与古代、东方与西方、中国与外国的名句兼顾，并考虑学生的接受
和认同，有激励和启发作用。
学习目标：明确任务目标。
任务描述：从社会生活、工作需要中提取典型任务，描述任务的效果或重要性。
任务分析：分析任务的内容，介绍完成任务的过程与方法，并启发探索解决问题更好方法的动机和兴
趣。
相关知识：介绍必需、够用的沟通知识或管理知识。
相关链接：介绍相关的知识点。
拓展与提高：与这个该有间接联系的延伸的知识，或实现该任务的窍门、个性化经验、引发思考与行
动的测试题等。
案例分析：所编或选的案例内容充分考虑学生的思维水平和接受能力，紧扣学习目标、贴合工作实际
，对学生建构沟通意识和能力能产生一定的冲击和影响。
完成任务：绝大多数以表格形式呈现。
任务或活动涵盖学习目标，具体，可操作，学生确实能“做”，通过“做”，学生确实能强化沟通意
识，学到沟通的方法。
“完成任务反馈表”便于学生归纳、整理、记录自己的感悟。
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内容概要

本书采用了项目一任务式的结构设计，设计的任务、活动贴近学生实际、贴近校园、贴近职业，且具
体、可操作，使沟通意识和方法的训练简便、易行、有效，同时，将课堂、校园、家庭变成沟通能力
的训练场，力求通过“沟通能力训练”营造和谐家庭氛围、和谐校园氛围，进而为学生顺利进入职场
奠定基础。
    本书适合作为中等职业学校各类专业特别是应用文科类专业沟通能力训练的教材，也可作为相关单
位沟通能力培训教材和有志成为沟通高手的学习者的参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<沟通能力训练>>

书籍目录

前言第一章  沟通前的准备  任务一  树立信心  任务二  端正态度  任务三  明确目的  任务四  选择策略第
二章  准确表达  任务一  口头表达  任务二  声情表达  任务三  肢体表达  任务四  服饰表达第三章  积极倾
听  任务一  主动倾听  任务二  察言观色  任务三  深度领会  任务四  克服障碍第四章  有效反馈  任务一  
适度回应  任务二  恰当提问  任务三  确认理解  任务四  事后反馈第五章  与上司沟通  任务一  了解上司  
任务二  获得信任  任务三  领会意图  任务四  谨言慎行第六章  与同事沟通  任务一  尊重对方  任务二  主
动合作  任务三  把握分寸  任务四  实现共赢第七章  与客户沟通  任务一  了解客户  任务二  适度关心  任
务三  提供帮助  任务四  保持关系第八章  特定情境沟通  任务一  接打电话  任务二  收发邮件  任务三  参
加会议  任务四  与媒体沟通参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<沟通能力训练>>

章节摘录

插图：小鹿刚参加工作不久，由于在与人沟通的过程中发生了一些误会，受到了上司的批评，因此她
意识到自己在沟通能力上存在着很大的不足。
于是，她阅读了有关书籍，并虚心向上司请教，后来她知道了沟通能力是人人都具备的，只要相信自
己，并坚持学习、训练，自己也可以成为沟通高手。
在潜意识里拒绝与人交流或害怕当众说话，并不是某一个人独特的心理，大多数人都是这样，只是程
度不同而已。
即使是职业演说者，也不可能完全克服登台的恐惧，他们在演讲开始时也或多或少地表现出紧张，只
不过他们能够迅速调整自己，进入镇静的状态。
所以，你大可不必胆小地躲在自己给自己设定的框框里，那样，恐惧就会一发不可收拾，从而使你的
思维受到阻滞，言辞不够流畅，甚至连肌肉也会抖动起来无法控制，最终严重破坏你讲话的效果。
因此，为顺利沟通所做的准备中，首要的一点就是树立起自己的信心，相信自己能拥有一副好口才，
能够成为沟通高手。
要想树立信心，就必须要学会积极进行自我心理暗示，并鼓起勇气主动与人交流。
一、进行积极自我心理暗示1.将“成为沟通高手”设定为目标西方有位哲人说过：“世间只有令人喜
悦的说话能力，可以使人很快地完成一种伟大的事业并获得世人的认识。
”提高说话能力真的那么重要吗？
答案是肯定的。
首先，良好的说话能力可以受到别人的赞赏。
每个人都可能有在公开场合发言、讲话甚至演说的机会。
试想一下，当你自信地站在讲台上，面对着台下全神贯注的听众，发表一番深入浅出、幽默诙谐、思
想深刻的演讲时，将会得到多么热烈的掌声、多少赞许的目光和由衷的赞叹。
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编辑推荐

《沟通能力训练》：中职中专文秘类专业规划教材。
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