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内容概要

本书是经济管理类的教材。
全书从实践出发，以必要的商务沟通与谈判理论为依据，以培养商务沟通与谈判的实际技能为重点，
对商务沟通与谈判的基本理论和在实际中的具体运用做了全面的阐述，使理论与实践紧密地结合在一
起。
     本书主要介绍了商务写作、沟通技巧、公共关系与礼仪、商务谈判四大模块。
每一大模块中又包含一些具体技能，并采取了“知识铺垫——方法和技能培养——实践能力演练”的
模块化设计，将能力培养贯穿于教材内容的始终，从而实现了知识学习与技能提升的有机统一。
本书内容新颖、通俗生动，突出知识的系统性和实用性，强调实践能力的培养。
各章均设计安排了学习目标、回顾与小结、讨论题等内容，并在各章正文中穿插有实例，为该课程的
教学提供方便。
     本书可作为高职高专经济类、管理类等相关专业的专业课教材，也可作为高职高专各专业的公共基
础课教材，还可作为各企事业单位公共关系工作人员的培训教材和参考读物。
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章节摘录

插图：3.听清全部内容听清全部内容，也就是随时都听，这听起来容易，但是做起来不容易。
我们的思维有着很大的漫游空间，这会使你分散注意力，并使你的意志背叛你的要求而被打断。
当一个说话者缺乏吸引力的时候集中精力就变得更加困难，也变得更为重要。
注意力难以集中，在你接听电话时可以证明。
在电话交谈期间，你可以发现你自己在同时从事五种不同活动：看电视，想起以前的电话，担心即将
到来的约会，在本上记下自己的一些差事，注意力转移到不同方面。
4.捕捉要点尽管一般情况下，人们的说话和谈论，并不都是金玉良言，而是有许多平常的、芜杂的、
甚至多余的东西。
但对处处留心的人来说，往往能在用心倾听别人谈话的过程中，获得某种宝贵的知识和信息，从而触
发自己的思考，产生灵感的火花。
听话时是否能捕捉到有用的信息，是非常重要的，这也是听话的基本目的之一。
说话人常常会把话语的意思隐含在一段话里。
前面的话，往往是引子，是提示；当中一段话，有时是要点，有时是解释；后面一段话，也许是结论
，也许是对主要意思的强调或引申。
我们在听话过程中，要善于从说话人的言语层次中捕捉要点、捕捉信息。
还有，说话人在强调某些重点语句时，常采用故意放慢语速、突然停顿、提高声调或故意降低声调以
及手势等加以提示，这样我们可以从说话人的语气、手势变化来捕捉信息。
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