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前言

　　石油大王洛克菲勒说过：“假如人与人之间的沟通能力也是同糖或咖啡一样的商品的话，我愿意
付出比太阳底下任何东西都昂贵的价格购买这种能力。
”可见，沟通具有无比的重要　　性。
　　与日常生活相比，沟通在管理工作中的地位更为重要。
某研究机构跟踪调查后发现，绝大部分中层管理人员85%的时间都用于沟通以及与沟通相关的工作。
　　管理人员是企业的中坚力量，对上要经常向上司进行工作上的请示、反馈和汇报；对下又要与下
属进行有效沟通，督促其完成工作；横向来讲，还要与其他部门的同事沟通协调、互相配合。
主管这种复杂微妙的工作性质，决定了其要想达到完美的沟通状态，就不能拘泥于一种沟通形式，而
要做到因人而异、因时而异、因事而异。
　　一位超级主管应当懂得如何跨越沟通中的各种障碍，如何把握沟通中的关键因素，如何运用恰当
的话术方法与下属、同事及客户进行全方位的沟通，以达到沟通的高效、工作的高效以及事业的高效
。
　　事实上，很多部门主管之所以遇到沟通上的障碍且不知如何解决，原因就在于没有找到准确的沟
通方式与沟通对象进行恰当沟通。
沟通是一门艺术，不仅需要主管在思想上足够重视，更需要掌握正确的方法和巧妙的技术。
　　谈及沟通技巧，或许每个人都能列举一二，但若想练就超级沟通能力，仅仅知道几种方法还远远
不够。
本书于细微之处入手，通过大量鲜活、贴切的实际案例，深入剖析了主管在工作中沟通不畅的症结，
对主管沟通所要遵循的方法进行了具体的阐述，具有很强的实用性和可操作性。
此外，本书注重实用的话术训练技巧，将主管与多方沟通时必备的话术方法以工具箱的形式全面而细
致地呈现出来，帮助主管轻松、迅速地掌握沟通话术的精髓，练就超级沟通能力，使其成为职场中运
筹帷幄的领导者。
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内容概要

本书以主管与下属、同事及上司多方沟通中的关键工作内容为切入点，旨在帮助主管掌握沟通话术技
巧，解决多方沟通过程中的障碍，实现主管人员在管理工作中全方位的顺畅沟通。
本书从细微之处入手，通过大量鲜活、贴切的实际案例，深入剖析了主管人员在工作中沟通不畅的症
结，并对主管人员的沟通方法进行了具体阐述，具有很强的实用性和可操作性。
此外，本书提供了大量的实用话术技巧，将主管人员在管理工作中需要用到的沟通话术以工具箱的形
式全面而细致地呈现出来，帮助主管人员轻松、迅速地掌握沟通话术的精髓，练就超级沟通能力。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<超级主管必备沟通话术工具箱>>

书籍目录

第1章 轻松分派工作任务　No?1 沟通前，先建立信任　No?2 会议简明扼要，发言铿锵有力　No?3 明
确、完整地传达指令　No?4 言明大目标，确定总方向　No?5 留出缓冲余地，保障作业安全　No?6 建
议式命令更易让下属接受　No?7 细节留给下属去补充　No?8 引导下属逐步完成目标　No?9 及时确认
，确保理解无误第2章 实现充分授权 　No?10 学会向下属求助，不要太能干　No?11 强化民主氛围，坚
持程序公正　No?12 阐明责权利关系，各就各位　No?13 不轻易许诺，言而有信　No?14 给一个选择，
要一个结果　No?15 树立后勤意识，询问资源情况　No?16 柔软的话语，善意的提醒　No?17 巧妙引导
，让下属说“是”　No?18 最好让下属自己复述一遍　No?19 表达信任是对下属最大的支持　No?20 有
授权，还要有收权第3章 指导下属高效工作　No?21 除了言传身教，还要明确标准 　No?22 做不好，没
有关系 　No?23 正面引导：能做好多少呢 　No?24 鼓励下属认清自己扮演的角色 　No?25 重要的是引
导下属改变思维 　No?26 他山之石，可以攻错 　No?27 合理传递工作压力 　No?28 以身作则胜过千言
万语 　No?29 宽容失败，善待创新 第4章 跟催工作时用好沟通策略　No?30 试着鼓励下属自己解决困
难 　No?31 理解挫折，帮助下属看到转机 　No?32 除了明确目标，还要精确时间　No?33 从模糊的表
述中追问具体结果 　No?34 静下心来，让下属具体表达　No?35 诱导下属采取有效的措施 　No?36 激
发下属持续的工作热情 　No?37 在赞同中引导下属提高警惕 　No?38 不同下属的具体化沟通策略 第5
章 倾听时用“心”说话　No?39 倾听时，态度就是语言 　No?40 听完对方说话很重要 　No?41 用肯定
的语气词来认同对方 　No?42 用肢体语言传递自己的理解 　No?43 这样接听下属电话 　No?44 真诚地
倾听下属的抱怨 　No?45 用暗示法传递“弦外之音” 　No?46 通过邮件和书面强化沟通效果 　No?47 
与异性下属间的完美沟通 第6章 催生活力的激励沟通术　No?48 微小的进步也要及时表扬　No?49 活用
表扬，攻心为上　No?50 表扬事，而不是表扬人　No?51 用激情之辞感染下属　No?52 给予光环，让其
发光　No?53 表达期望的“金牌模式”　No?54 绩效管理还需沟通到位　No?55 将工作成就归功于团队
成员　No?56 培养资产型员工的激励模式第7章 有勇有谋地鞭策员工　No?57 用“我们”代替“你我”
　No?58 严明工作纪律，令行禁止　No?59 实事求是，敢做敢当　No?60 教育在先，惩罚在后　No?61 
批评下属也要具体化　No?62 “夹心饼”批评法　No?63 惩戒之后用好“善后”之辞　No?64 针对眼前
事，不涉及其他　No?65 “群体暴力”也要果断处理　No?66 解职下属需做好面谈工作第8章 化解分歧
的沟通术　No?67 营造宽松氛围，灵活切入主题　No?68 有层次地表达自己的观点　No?69 摆明事实，
有理有据　No?70 言语真切，顾全对方自尊　No?71 必要时，可用亲身经历说服　No?72 记住，不要从
正面否定下属　No?73 有些时候可以直接拒绝　No?74 善用反问也是一种态度　No?75 坚持立场，保持
适度距离感　No?76 求同存异，不求圆满　No?77 下属要辞职，请这样去沟通第9章 可以这样关心下属
　No?78 鼓励下属去创造成功　No?79 适当地表现出“护子”意识 　No?80 工作以外，谈谈心 　No?81
情绪不佳，更要小心疏导 　No?82 热心帮助下属解决燃眉之急 　No?83 做不到，问候也不可少 
　No?84 向下属身边的人赞美他 　No?85 还可以关心下属身边的人 　No?86 保持合理空间，沟通适可
而止 第10章 构建融洽的同事关系　No?87 主动搭建顺畅的沟通渠道 　No?88 给面子，捧场子 　No?89 
说话时，照顾多数人 　No?90 不可忘记赞美这把利器 　No?91 分享成果，担当责任 　No?92 坦荡竞争
，尊重对手 　No?93 在竞争中保持一颗合作的心 　No?94 用关怀消除对方的敌意 　No?95 理性对待矛
盾，给对方留有余地 　No?96 巧妙周旋，将事情冷处理 　No?97 保持平常心，赢得同事信任 第11章 赢
得上司的赏识　No?98 注重管理伦理，说话不抢风头 　No?99 承担过失责任，保全上司面子 　No?100 
接受指令，没有任何借口去执行 　No?101 请示上司时，给对方做选择题 　No?102 反映问题要一次说
完 　No?103 有无问题都要及时汇报 　No?104 汇报工作最好先结果后过程 　No?105 意见相同时要热烈
反应 　No?106 有不同意见也要先说“好” 　No?107 技巧性地说服自己的上司 　No?108 面对批评，这
样接受更真诚 　No?109 处境糟糕，也要沉着应对

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<超级主管必备沟通话术工具箱>>

章节摘录

　　安妮倍感委屈，虽然没有将传真直接递交到主管手中，这确实算是她的工作失误，但是主管不辨
是非黑白的严厉批评，实在让她心有不甘。
她越想越窝火，于是一气之下离开了公司。
　　上述案例中，安妮的错误在于没有向主管重复提醒传真事宜，但显而易见更大的失误应在主管：
安妮本已向主管说明客户发来传真，但却因主管个人疏忽而遗忘了这件事情。
在突发事件面前，安妮的主管显然缺少冷静而镇定的个性特质，没有从自己身上寻找原因，直接将矛
头指向安妮，一番责骂让安妮倍感不堪，最终负气离开。
　　实际上，很多工作的失误责任并非在下属身上，管理上经常提到的“二八管理法则”认为，企业
中所产生的偏离预定目标的错误，有80％源于上层决策失误或管理方法不当，而剩下的209／6才可能
是对这些策略在执行过程中出现的偏差。
我们甚至可以这样理解：在失误面前，管理者可能是最主要的诱因，应当承担更大的责任。
　　当我们在批评下属的时候，不妨认真地思考一下事故造成的原因，反思自己在这件事故当中是否
应当负有责任。
将所有的错误都推到下属身上的做法是不恰当的，也并不利于问题的解决。
　　卡尔是当地有名的职业新车试驾员，有一次，他在驾驶一辆新车时刹车突然出现问题。
幸亏他反应灵敏，控制得当，所幸没有造成其他行人伤亡，并且由于安全气囊及时打开，卡尔幸免于
难，但是汽车已经面目全非了。
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编辑推荐

　　用好沟通话术，成为最受下属欢迎的主管。
正如歌德所言，高超的沟通技巧最终实现的是“按照人们应该成为的样子去对待他们，并且帮助他们
变成他们能够成为的样子”、主管人员在团队管理中，扮演的正是这样一种集号召、沟通、指导于一
身的领导角色。
　　沟通能力决定85％的领导效力。
然而，心理学研究发现，组织沟通中来自领导层的信息只有20％～25％被下属知道并正确地理解，下
属能够反馈至上级知晓的信息更是不超过10％，组织沟通的障碍无处不在。
《超级主管必备沟通话术工具箱》旨在解决主管人员如何与下属之间建立起平等的沟通渠道，从而快
速实现价值观的统一。
找到最适合与下属沟通的方式！
快速提升团队士气，强化执行力！
积累主管人气，培养忠心耿耿的下属！
成为同事口中最受欢迎的合作者！
成为上司心中最有价值的管理者！
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