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内容概要

今天的成功人士都是那些善于与人沟通，并且能够有效传达思想的人。
成功人士及有影响力人士的沟通秘诀。
杰弗里&#8226;莫斯与你共享绝妙的沟通技巧。
在所有有关沟通的书籍中，这本书的讲述是最直接、最易于掌握的。
这本书告诉我们什么?很多! 拥有这本书，常常翻阅。
让它成为你成功路上的良师益友。
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作者简介

　　杰弗里&#8226;莫斯（Geoffrey Moss），毕业于新西兰马塞大学学院，获得农业科学学士学位。
曾任新西兰农业部农业咨询员和咨询主任、美国艾森豪威尔文化交流基金会人际沟通技术研究员、新
西兰农业渔业部管理司司长，联合国亚太地区开发培训和交流项目农业和农村发展的高级
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书籍目录

中文版序言致谢引言第一章 影响别人的方法　人们需要什么　人们希望获得什么　人们希望做到什么
　是什么让人们改变行为或态度?　研究你的听众　通过提问建立融洽的关系　要善于倾听　回应式的
倾听　为你的陈述作准备　常用的说服技巧　说服的艺术　帮你说服和影响别人的技巧一览表第二章 
改进你今后的演讲　你的策略　听众的构成　你的演讲场合和目的　演讲地点和议程　草拟提纲　撰
写、修改和编辑　排练演讲稿　准备可视辅助工具和宣传材料　可视辅助工具的种类　准备演讲札记
　为演讲做好准备　在演讲当天　吸引听众注意力　回答问题　对付诘问者和不友好的听众　改进演
讲方法的一览表　特殊场合下的演讲　介绍演讲者／感谢演讲者／政治性演说／对国际听众演讲第三
章 文章 是写给别人看的　提高写作水平的建议　文章 要写得易于阅读　使你的文章 容易记住　删除
含有性别歧视的写法　把商业信函写得更好一些　电子邮件：是仆人，还是主人／推销产品的信／推
销信写作　方略／处理投诉的信／催款信　报告的写法　介绍情况的资料第四章 寻求广泛的宣传　找
准目标听众　使你的文章 具有新闻价值　传媒采访　致编辑的信　为杂志撰稿　有益的提示　通过广
播和影像宣传你的观点　电台广播　电视播出　接受电视访谈的指南　进行广泛宣传的各种途径第五
章 争取会议取得成功　有必要开会吗？
　会议的类型　改进会议效果的金科玉律　精心策婀／拟定和分发议程表／始终掌握会议／努力办成
　一些事情／经常回顾和小结／把各种建议记录下来，并且把　具体任务分配给大家负责／使每次会
议都有所改进　解决问题的会议　集思广益的会议　主持正式的会议　使动议顺利进行　电话会议和
电视会议　会议结束以后／供会议组织者核查的一览表第六章 有说服力的展示　简单活泼的展览是最
棒的　陈列的类型　策划你的展览　选定你的目标观众　你的预算　会场　地点　设计　维修保养　
促销　评估结果　专业海报第七章 公司的形象　与客户打交道　企业的公共关系　组织公关活动　树
立吸引人的形象　第八章 特殊的陈述　求职　为得到金融支持陈述理由　为借款陈述理由　寻求别人
赞助你的事业　谈判协议
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