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前言

　　我们每个人都生活在现实的世界中，生存在这个地球上。
可以说，人类的文明史就是一部生存史。
人类为了生存向奋斗、进取，进而创造了辉煌的人类文明。
当辉煌闪亮存眼前时，人们感到陶醉，为人类生存的力量而喝彩。
然而，时空跨越到了当代，人们却无暇理会生存的魅力了。
人们开始感叹，生存的结果竟然是生存空间越来越狭小了，比如社会竞争激烈了，人与人之间的感情
疏远了、距离拉大了，等等。
其实，过失不在于生存空间，而在于人们自己，人们忽视了正确处理人与社会、人与人之间的交往关
系。
我们要拓展生存的空间，就必须首先学会人际沟通，学会与人共处。
　　个人与社会需要进行正常的沟通与交往。
个人是社会的一分子，个人与社会是相互联系、相互制约的关系，个人是构成社会的元素或细胞。
人类社会是一个人集体，一个人的生存和发展，无论其愿意与否，都离不开这个集体。
可以说，个人对社会集体的依赖，就像鱼儿离不开水一样。
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内容概要

本书是本着切实提高各类高职高专院校学生的人际沟通与交流能力的目的而设计的，它未将视野局限
在某一专业或某一领域，而是着眼于各类高职高专院校学生的整体，讲述和训练适合于所有高职高专
学生的基本而又特别重要的人际沟通与交流的技能，以适应与满足企业和社会对高职高专生的能力要
求。
　　本书内容的安排遵照循序渐进、突出技能的原则。
全书由三部分组成：基础篇主要从宏观的角度介绍了人际沟通与交流的有关基础知识；技能篇主要从
微观的角度介绍了高职高专学生最常用的五个方面的沟通技能的培养和训练方法；拓展篇主要介绍了
人际沟通与交流过程中的一些共性的问题，是对技能篇的延伸和拓展。
　　本书的主要特色是：聚焦高职高专学生，突出实用技能训练，强调课内课外学刘互动。
本书可作为高等职业技术学院、高等专科学校、成人高校及本科院校开办的二级职业技术学院和民办
高校的各类专业学生的人际沟通与交流课程的教材，也可供社会各行业的人员使用和参考。
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章节摘录

　　知识、能力是社交的硬件，沟通、交流是社交的软件。
所谓沟通，就是把有关的信息或意思传达给对方，并且能够为对方所感知的一种行为。
这种行为可以是语言的，也可以是非语言的，可以是有意识的，也可以是无意识的。
只要能传情达意，就是沟通。
　　当今社会，人们的联系日趋广泛，人与人之间的沟通越来越频繁。
随着以人为本的文化理念的深入以及和谐社会构建的需要，人们越来越趋向“软语言”交流。
得体语言、礼貌语言是对人际沟通的基本要求；从缺点中看出优点，在激烈的批评中流露出深情，更
有“良药未必苦口”的新论，从另一方面给沟通展示了难度，使人们越来越关注语言的沟通了。
　　当开口说话时，张口结舌、脸红心跳、言不尽意是件遗憾的事，巧舌如簧、夸夸其谈、言过其实
也会适得其反；而落落大方、言为心声、一语中的自然使你的沟通达到目的——人际关系得到改善，
生活增添色彩，工作生机无限。
　　良好的语言沟通足以立身，足以成事。
常言道：“病从口入，祸从口出”、“良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒”。
会说话的人具有强大的亲和力，能迅速与人打成一片，往往三言两语就达到目的，从而获得成功的乐
趣。
　　通过本章内容的学习，你应该了解人际沟通的种类，熟悉语言沟通的基础知识，重点把握语言沟
通的构成要素和语言沟通的语体，从而为后续的学习打下一个坚实的理论基础。
　　沟通可以被认为是涉及信息传递和某些人为活动的过程。
《大英百科全书》是这样定义“沟通”一词的：沟通是用任何方法彼此交换信息，即指一个人与另一
个人之间以视觉、符号、电话、电报、收音机、电视或其他工具为媒介，从事交换信息的方法。
而《韦氏大辞典》对“沟通”的定义是：沟通是文字、文句或消息之交流，思想或意见之交换。
可见，沟通就是信息交流。
是指两人或两人以上相互经过一定的途径，交换资料、观点、意见或情感，以获得共同的理解、信任
与行动的协调。
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编辑推荐

　　丛书特点：　　内容新颖。
在内容上多吸取新的知识、新的成果，摈弃过时不用的旧知识，使教材体现出时代性。
　　深浅度适宜。
在编写过程中，以“够用为度、注重实践”的原则，分散难点，加强重点，力争做到深入浅出。
　　以任务、目标、问题为驱动，加强实践性、可操作性。
教材中设计了大量案例、例题和习题。
在讲解例题、案例的基础上讲解知识点。
　　注重答案、提示，语言通俗易懂，同时提交电子教案。
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